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empresa CEVIVE E.I.R.L. de Huaraz - 2017”, cuyo objetivo es proponer un Sistema 
de Control Interno que incida en la mejora de la gestión administrativa de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017. 
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La investigación denominada “Propuesta de un Sistema de Control Interno para 
mejorar la gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de Huaraz - 2017”, 
tuvo por finalidad proponer un Sistema de Control Interno que incida en la mejora 
de la gestión administrativa. La metodología utilizada fue de tipo aplicada; enfoque 
cuantitativo y diseño no experimental, de corte Transversal Correlacional-Causal; 
asimismo, la población estuvo representada por los trabajadores de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L., con un total de 40 personas; la muestra estuvo representada por 
31 trabajadores elegidos por muestreo no probabilístico por conveniencia; y el 
instrumento de recolección de datos utilizado fue el cuestionario de opinión. Los 
resultados obtenidos mostraron la incidencia que tiene la Propuesta de un Sistema 
de Control Interno en la gestión administrativa; ya que el 83,9% de los encuestados 
indicó que dicha Propuesta sería pertinente para la empresa, de los cuales, en su 
totalidad mencionaron que también sería pertinente para mejorar la gestión 
administrativa, y debido a que el coeficiente Eta fue de 0,878; validándose de esa 
forma la hipótesis de trabajo. 
 


















The research called "Proposal of an Internal Control System to improve the 
administrative management of the company CEVIVE E.I.R.L. de Huaraz - 2017", 
was aimed to propose an Internal Control System that affects the improvement of 
administrative management. The methodology used was of the applied type; 
quantitative approach and non-experimental design, of cross-sectional 
Correlational-Causal; besides, the population was represented by the workers of the 
company CEVIVE E.I.R.L., with a total of 40 people; the sample was represented 
by 31 workers chosen by non-probabilistic sampling for convenience; and the data 
collection instrument used was the opinion questionnaire. The results obtained 
showed the impact that the Proposal of an Internal Control System has on 
administrative management; since 83.9% of the respondents indicated that such a 
Proposal would be pertinent for the company, of which, in their entirety, they 
mentioned that it would also be pertinent to improve administrative management, 
and because the Eta coefficient was 0.878; thus validating the working hypothesis. 
 


















































1.1. Realidad problemática 
 
Existe una multiplicidad de riesgos a los cuales están expuestas las empresas 
día a día y que ponen en peligro su correcto funcionamiento. De modo que, 
para que puedan seguir trabajando adecuadamente y sosteniéndose con el 
paso de los años, deben valerse de una diversidad de estrategias y 
herramientas, dentro de las cuales, una de las más importantes y que ha estado 
tomando mayor auge en los últimos años es el Control Interno.  
 
A nivel mundial, el Control Interno se ha consolidado como un pilar 
indispensable dentro de las organizaciones por dos motivos en especial. El 
primero, debido a que funciona como un mecanismo que engloba un conjunto 
de acciones que van a permitir identificar desviaciones, así como dar un grado 
de seguridad de: Que las operaciones se realicen de acuerdo a como habían 
sido planificadas (con el adecuado uso de recursos y en el tiempo estimado), 
que la información obtenida sea verídica, y que se cumpla con las disposiciones 
reglamentarias. Y el segundo, debido a que la cantidad de casos sobre fraude 
e irregularidades que se han presentado por debilidades del Control Interno o 
por no tener un Control Interno implementado solo demuestra el estado de 
vulnerabilidad al que se encuentran sometidas las empresas y la importancia 
de tener un eficaz y eficiente Sistema de Control Interno.  
 
Arango, Agudelo, Hernández y Castro (2010) sostienen que uno de los casos 
de fraude empresarial más trascendente y con mayores repercusiones 
mundiales fue el de la empresa estadounidense Enron, quien tuvo una 
inadecuada administración de sus recursos y con la ayuda de la firma auditora 
Arthur Andersen (una de las cinco mejores a nivel mundial en esa época) logró 
maquillar sus estados financieros mostrando atractivas ganancias, cuando en 
realidad tenía millones de deudas; de ahí que pasara de ser una de las 
empresas más cotizadas en Bolsa a tener las acciones menos valiosas del 
mercado, llegando al borde de la bancarrota y perjudicando a accionistas, otras 
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empresas relacionadas y principalmente a sus empleados, ya que muchas 
veces se les pagaba solamente con acciones. La empresa era conocida 
internacionalmente por las actividades que realizaba, por las cuantiosas sumas 
de dinero que manejaba y por las ostentosas instalaciones que albergaban 
alrededor de 20,000 trabajadores; sin embargo, toda esa fama y reputación 
comenzó a decaer debido a que salieron a la luz una serie de rumores y 
escándalos acerca de coimas, tráfico de influencias y manipulaciones 
contables; lo que ocasionó que al poco tiempo Enron se declarara en quiebra, 
haciéndose público que las ganancias que figuraban en sus documentos y 
estados financieros eran producto de una incorrecta aplicación de técnicas 
contables, a la falta de Control Interno, y a los sobornos realizados a socios, 
directivos, ejecutivos, entre otros. 
 
Y en el Perú, el Control Interno también se ha convertido en un elemento clave 
en las organizaciones y ha estado utilizándose desde hace ya varios años, 
sobre todo por las grandes y medianas empresas, es decir, por aquellas que 
tienen una organización un poco más compleja, realizan diferentes actividades 
diarias, manejan considerables volúmenes de datos, administran grandes 
sumas de dinero, tienen a su cargo cientos de trabajadores y poseen 
sucursales en varias partes del país. Sin embargo, la necesidad de llevar un 
buen control y manejo de todos los recursos y actividades, de estar a la par o 
superar a la competencia, y de fundamentalmente mejorar la gestión 
administrativa, ha conllevado a que algunas de las micro y pequeñas empresas 
(MYPES) comiencen a hacer uso del Control Interno como un medio que les 
permitirá conseguir todo lo anterior. 
 
Un estudio realizado a 250 empresas top del Perú, reveló que el 55% fue 
víctima de fraude, y el 45% de las organizaciones defraudadas sufrió más de 
un caso de fraude por año. A su vez, se evidenció que el 81% de los casos de 
fraude fue perpetrado por los propios trabajadores y el 63% se cometió por la 
existencia de oportunidad, o falta de controles (Ernst & Young, 2014). Del 
mismo modo, José Najarro, Director de Advisory de KPMG en Perú señaló que 
de una encuesta realizada a una muestra de 73 personas, se obtuvo como 
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resultado que más del 80% se habían percatado que tuvieron un fraude y que 
estaban expuestas a dicho acto, y que el 60% de los casos se dio porque no 
hubo un control adecuado (citado en Bardales, 2015). 
 
A pesar de la significancia del Control Interno, en nuestro país y 
específicamente en la ciudad de Huaraz, hay un importante grupo de empresas 
que no cuentan con un Sistema de Control Interno y tienen una débil cultura de 
control, lo cual les dificulta orientar a la empresa hacia los objetivos trazados; 
gestionar adecuadamente los recursos humanos, tecnológicos, materiales y 
financieros; optimizar tiempos; obtener las utilidades esperadas; e incrementa 
las posibilidades de ocurrencia de hechos de corrupción, fraudes, robo o 
malversación de activos, alteración o falsedad en la información (que no 
permite que se tomen decisiones acertadas), colusión entre empleados, 
desviaciones, etcétera. Además, eleva las probabilidades de que la empresa 
no crezca ni se expanda, sino que por el contrario, se produzcan pérdidas 
económicas que pueden llevar gradualmente a la empresa a su liquidación, o 
en el menor de los casos, impactar negativamente en su imagen y reputación. 
 
Particularmente, dicho problema se presenta en la empresa CEVIVE E.I.R.L., 
la cual no cuenta con un Sistema de Control Interno, viéndose propensa a una 
serie de contingencias que ponen en peligro su sostenibilidad.  
 
CEVIVE E.I.R.L., cuyo nombre comercial es Novaplaza Supermercados, es una 
empresa comercial huaracina que cuenta con 2 locales en el centro de la ciudad 
y está dedicada a la venta al por menor de abarrotes, bebidas, licores, frutas, 
verduras, embutidos, lácteos, productos de cuidado personal, productos de 
limpieza, entre otros; y a la prestación de servicios como agente financiero de 
diversos bancos. Abrió sus puertas en el año 2005 con el nombre de 
D’Kompras, el cual fue cambiado en el año 2006 para ajustarse al ambiente 
competitivo, y desde sus inicios se enfocó en atender las necesidades del 
mercado huaracino basándose en tres ideas básicas: Calidad de los productos, 
buen servicio y precios justos; lo cual se vio reflejado en la gran acogida y 
aceptación que recibió. Y debido a su rápido crecimiento y a la considerable 
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cantidad de demanda que obtiene, actualmente genera un significativo número 
de procesos y flujos de información que necesitan ser regulados a efectos de 
disminuir o suprimir posibles eventualidades que perjudiquen la gestión 
administrativa de la empresa. 
 
El riesgo que corre la empresa es inherente a la naturaleza del negocio, puesto 
que los procesos de comercialización son amplios y diversos, y dan lugar a la 
existencia de vacíos que pueden ser fácilmente aprovechados por los 
trabajadores y por terceros; algunos ejemplos de situaciones poco favorables 
para la empresa y donde casi no existe control son: Cuando los productos 
pequeños vienen en caja pero se venden por unidad (golosinas, galletas, 
etcétera), o cuando los embutidos vienen en kilos pero se venden por gramos 
dependiendo lo que solicite el cliente, o cuando hay productos perecederos o 
de pronto vencimiento como las frutas, las verduras y algunos embutidos y 
lácteos. Al respecto, Max de Freitas, vicepresidente de Riesgos Patrimoniales 
de Rímac Seguros afirmó que: “Los sectores donde se han presentado los 
casos más severos de fraude interno son: Supermercados, Distribuidoras, 
Avícolas, Siderúrgica e Industrial” (citado en Lira, 2015).  
 
Otro de los problemas que tiene la empresa, es que no cuenta con un 
Reglamento Interno de Trabajo, en otras palabras, no existe un documento que 
regule las relaciones internas entre la empresa y los trabajadores, y sirva para 
mantener el orden y la buena coexistencia. No se tiene establecido cuáles son 
los deberes, derechos, prohibiciones y sanciones a los cuales están sujetos los 
trabajadores; lo cual tiene como consecuencia que por desconocimiento estos 
realicen o dejen de realizar ciertas actividades; que se comporten o actúen de 
maneras poco apropiadas; y en especial, que la empresa no pueda actuar de 
forma rápida y adecuada ante conflictos o situaciones fuera de control que 
pudieran suscitarse con algún trabajador, ya que no hay ningún documento que 
sustente y ampare las decisiones sancionatorias ni fundamente su accionar. 
 
Del mismo modo, la empresa tampoco cuenta con un Manual de Organización 
y Funciones (MOF), dicho de otra manera, no se tiene un documento que 
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contenga las relaciones de jerarquía de cada puesto (bajo el mando de quién 
está, es decir, quién es su Jefe Inmediato Superior o a quién le tiene que rendir 
cuentas; y quiénes están a su mando, es decir, quiénes son sus subordinados 
o quiénes le tienen que rendir cuentas), las funciones específicas que debe 
desempeñar cada trabajador de acuerdo a su puesto, y los perfiles o requisitos 
de los puestos de trabajo que deben tener los aspirantes a ocupar dicho cargo 
y/o las personas que ya estén ocupando el cargo (algunos aspectos a tomar en 
cuenta son la formación académica, experiencia, habilidades y destrezas, y 
otros); lo que ocasiona duplicidad en la realización de actividades y tareas, 
pérdida de recursos y tiempo, y retraso en la ejecución del trabajo; debido a 
que cada nuevo empleado no conoce exactamente cuáles son sus 
responsabilidades, y tiene que pasar por un proceso de aprendizaje lento (de 
aproximadamente un mes y medio o dos meses) en el que va entendiendo poco 
a poco cuáles son sus roles (alcance y límites). 
 
Y por último, la empresa no cuenta con Procedimientos y flujogramas de 
procesos, esto es, el documento que contiene de forma escrita y gráfica todos 
los pasos (de inicio a fin) que se deben realizar en cada una de las actividades 
y tareas que se efectúan en la empresa; teniendo como resultado, que se 
omitan o salten pasos elementales para la consecución de los objetivos que 
persigue la empresa, que se tenga información incompleta o poco confiable, y 
que no se haga seguimiento a los asuntos pendientes (de ahí que no se sepa 
exactamente cuáles son las actividades que se han terminado de manera 
íntegra y cuáles no). 
 
En definitiva, para la empresa CEVIVE E.I.R.L., el no contar con un Sistema de 
Control Interno ni con los documentos antes mencionados representa un gran 
obstáculo en el control y manejo de sus operaciones, procesos e información 
(que tiene un impacto directo en los planes de desarrollo a futuro de la 
empresa); impide que los actos maliciosos cometidos en perjuicio de la 





1.2. Trabajos previos 
 
Se han encontrado las siguientes investigaciones relacionadas con el estudio: 
 
Crespo y Suárez (2014) en su tesis titulada: «Elaboración e Implementación de 
un Sistema de Control Interno, caso “Multitecnos S.A.” de la ciudad de 
Guayaquil para el periodo 2012 - 2013», presentada a la Universidad Laica 
Vicente Rocafuerte para obtener el título de Ingeniero en Contabilidad y 
Auditoría - CPA; mencionaron que la tesis tiene por objetivo elaborar el diseño, 
implantación y fortalecimiento del Sistema de Control Interno (SCI) para la 
empresa Multitecnos S.A. La investigación utilizó el método inductivo y 
deductivo; y fue realizada a una población y muestra representadas por los 17 
colaboradores de la empresa Multitecnos S.A., empleando como técnicas de 
recolección de datos la encuesta y la entrevista. Los autores concluyeron que 
la propuesta beneficiará a la empresa y a los trabajadores, pero en especial a 
los clientes, ya que recibirán una atención más rápida; y que con su 
Implementación se generará comunicación y diagramas de flujo entre los 
departamentos, se facilitará la asignación de funciones y se ayudará a formular 
políticas para los puestos y procesos. 
 
Agreda (2014) en su tesis titulada: “Diseño e Implementación del Sistema de 
Control Interno y su incidencia en la gestión de la empresa de Transporte Tours 
S.A.C. sede matriz Trujillo y sucursales - 2014”, presentada a la Universidad 
Nacional de Trujillo para obtener el título de Contador Público; mencionó que la 
tesis tiene por objetivo determinar si el diseño e Implementación de un Sistema 
de Control Interno incide de manera significativa en la gestión de la empresa 
de Transporte Tours S.A.C. sede matriz Trujillo y sucursales - 2014. La 
investigación utilizó el método inductivo y deductivo, y el diseño no experimental 
de corte Transversal - Descriptivo; y fue realizada a una población representada 
por el conjunto de empresas del sector transporte de pasajeros y carga de la 
ciudad de Trujillo y a una muestra representada por la empresa de Transporte 
Tours S.A.C., empleando como técnicas de recolección de datos el análisis de 
contenido y la entrevista. La autora concluyó que la Implementación del 
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Sistema de Control Interno incidió positivamente en la eficiencia de las 
actividades de cada una de las áreas sometidas a los controles, aportando 
información real para la adecuada toma de decisiones y el mejoramiento de la 
gestión; lo cual se vio reflejado en un aumento de la rentabilidad de la empresa 
de Transporte Tours S.A.C. 
 
Soles (2015) en su tesis titulada: “Diseño e Implementación de un Sistema de 
Control Interno y su influencia en la rentabilidad de la empresa Negocios e 
Inversiones Integrales del Perú E.I.R.L., en el distrito de Trujillo, periodo 2012”, 
presentada a la Universidad Nacional de Trujillo para obtener el título de 
Contador Público; mencionó que la tesis tiene por objetivo determinar la 
influencia del diseño e Implementación de un Sistema de Control Interno en la 
rentabilidad de la empresa Negocios e Inversiones Integrales del Perú E.I.R.L., 
en el Distrito de Trujillo, periodo 2012. La investigación utilizó el método 
deductivo, y el diseño no experimental; y fue realizada a una población y 
muestra representadas por la empresa Negocios e Inversiones Integrales del 
Perú E.I.R.L., empleando como técnicas de recolección de datos la entrevista, 
el análisis documental y la observación. La autora concluyó que la empresa 
sería más rentable con la Implementación de este sistema, debido a que las 
herramientas que le proporciona y la definición de funciones y 
responsabilidades permiten que el trabajo se realice de manera eficiente, 
evitando equivocaciones y confusiones entre los empleados; y logrando de esa 
forma ahorrar tiempo y dinero en cada uno de los quehaceres de la empresa. 
 
Aredo (2016) en su tesis titulada: “El Sistema de Control Interno en el área de 
Contabilidad y su incidencia en la gestión administrativa y operativa de las 
empresas constructoras de la ciudad de Trujillo, año 2015”, presentada a la 
Universidad Nacional de Trujillo para obtener el título de Contador Público; 
mencionó que la tesis tiene por objetivo implementar un modelo de Sistema de 
Control Interno en el área de contabilidad para las empresas constructoras de 
la ciudad de Trujillo, de tal manera que incida fructíferamente en su gestión 
administrativa y operativa. La investigación utilizó el método descriptivo; y fue 
realizada a una población representada por 20 empresas pertenecientes al 
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rubro de la construcción (CIIU 45207 construcción de edificios completos) 
ubicadas en la ciudad de Trujillo y a una muestra representada por la Empresa 
Constructora e Inversiones Soto S.A.C., empleando como técnicas de 
recolección de datos la observación, la encuesta y la entrevista. El autor 
concluyó que con la implementación del Sistema de Control Interno en el área 
de contabilidad se puede controlar de manera eficiente cada uno de los 
recursos con los que cuenta la empresa. 
 
Ubillús y Murriel (2009) en su tesis titulada: “Implementación de un Sistema de 
Control Interno en la gestión administrativa de la empresa Ferredepósito Chavín 
E.I.R.L. de la ciudad de Casma”, presentada a la Universidad César Vallejo 
para obtener el título de Contador; mencionaron que la tesis tiene por objetivo 
implementar el Sistema de Control Interno en la gestión administrativa de la 
empresa Ferredepósito Chavín E.I.R.L. La investigación utilizó el diseño 
descriptivo explicativo; y fue realizada a una población y muestra representadas 
por los 20 trabajadores de la empresa Ferredepósito Chavín E.I.R.L., 
empleando como técnica de recolección de datos la entrevista. Los autores 
concluyeron que al implementar el Sistema de Control Interno se logra cumplir 
con las políticas, normas y procedimientos establecidos; y además, pudieron 
comprobar que con la implementación del Manual de Organización y Funciones 
y el Manual de Procedimientos, el personal cumple sus funciones con eficiencia 
y responsabilidad sin que exista el riesgo de duplicidad de funciones. 
 
Caballero y Balarezo (2015) en su tesis titulada: “Relación del Sistema de 
Control Interno en la gestión del área logística de la empresa Constructora Las 
Flores S.A.C. de la provincia de Casma”, presentada a la Universidad San 
Pedro para obtener el título de Contador Público; mencionaron que la tesis tiene 
por objetivo determinar la relación entre el Sistema de Control Interno y la 
gestión del área de logística de la empresa Constructora Las Flores S.A.C., de 
la provincia de Casma. La investigación utilizó el método inductivo; y fue 
realizada a una población representada por las empresas constructoras de la 
provincia de Casma y a una muestra representada por la empresa constructora 
Las Flores S.A.C. de la provincia de Casma, empleando como técnica de 
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recolección de datos la encuesta. Los autores concluyeron que no existe un 
buen gobierno administrativo debido a la falta de un Sistema de Control Interno 
que oriente el desarrollo de las actividades, lo cual se debe a la ausencia de 
documentos normativos de gestión, tales como: Manual de Organización y 
Funciones (MOF), Reglamento de Organización y Funciones (ROF), directivas 
internas, entre otros. 
 
1.3. Teorías relacionadas al tema 
 




El Control Interno abarca una serie de acciones y métodos ejecutados por todos 
y cada uno de los miembros de una organización, y cuyo diseño y aplicación 
provee un grado de certeza razonable del alcance de los objetivos de 
operación, de información y de cumplimiento (Barquero, 2013). 
 
Los objetivos operativos están referidos a que las operaciones llevadas a cabo 
dentro de la empresa deben ser realizadas utilizando adecuadamente los 
recursos disponibles y en un tiempo apropiado; lo que significa que los 
procesos, actividades y tareas deben ser efectuados tal y como habían sido 
planificados y estructurados. 
 
Los objetivos de información están referidos a que toda información interna o 
externa que maneja la empresa, ya sea administrativa, operativa, financiera, 
etcétera, tiene que ser fidedigna y oportuna, de tal manera que sea beneficiosa 
para la toma de decisiones.  
 
Y los objetivos de cumplimiento están referidos a que la empresa debe guiarse 
y cumplir con los lineamientos, reglas, leyes, directrices y políticas a los cuales 
esté sujeta y sean de su aplicación (ya sean estas públicas o privadas, o 
internas o externas). 
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En síntesis, el Control Interno comprueba e inspecciona los resultados de las 
acciones y los compara con documentos o estándares que regulan dichas 
actividades, para de esa manera tomar medidas de corrección de ser necesario 
y/o establecer medidas de prevención para evitar situaciones futuras no 
deseadas. Su propósito es funcionar como una herramienta que permita el 




Según Aguirre (2006), el alcance del Control Interno generalmente está dado 
en función a las características y necesidades que tenga la empresa; y la 
responsabilidad de definir exactamente el alcance que debe tener el Control 
Interno es de la gerencia o la administración. Las variables a considerar son: 
Tipo de negocio, tamaño de la empresa, cantidad de trabajadores, actividades 
que realiza, nivel de ingresos, ubicación geográfica, etcétera. Por ejemplo: el 
control que se implanta y se realiza en una empresa grande no necesariamente 
tiene que realizarse en una empresa pequeña, ésta última no necesita tantos 
controles ya que la cantidad de departamentos y áreas que existen en ella y el 




Cepeda (1997) indica que el Control Interno debe realizarse siguiendo 7 




Establece que todos los trabajadores, independientemente al área que 
pertenezcan, a las actividades que realicen y a la remuneración que perciban, 
son iguales y tienen los mismos derechos; y es por ello, que los procesos, 
actividades y tareas que se realicen deben estar orientadas hacia el interés 
común, y no hacia intereses propios o de un grupo en especial. Asimismo, las 
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Se refiere a la capacidad que tiene la empresa de dar una rápida, pronta y 
oportuna respuesta a los asuntos que le conciernen; es decir, la agilidad y 
diligencia con la que planea, organiza, dirige, coordina y controla el trabajo; 




Los trabajadores deben desarrollar sus funciones de manera íntegra, lo que 
implica que todas las operaciones que lleven a cabo deben realizarse 
respetando no solo las políticas y normas que tiene la empresa, sino también 
siguiendo los principios éticos y morales que guían y conducen la sociedad 




Busca la maximización de la productividad haciendo el mejor uso de los 
recursos que se tengan a disponibilidad en un momento específico; esto es, 
realizar un buen trabajo en un tiempo prudencial, utilizando solamente los 




Se basa en vigilar que los recursos obtenidos por la empresa sean apropiados 
y convenientes en relación a los objetivos y metas que se persiguen; y también, 
que dichos recursos hayan sido adquiridos considerando la cantidad, calidad, 





f. Imparcialidad y publicidad 
 
Todo dentro y fuera de la empresa debe ser llevado a cabo de manera honesta 
y transparente, lo que supone que no debe existir ningún tipo de ocultamiento 
de información a los trabajadores y a los grupos de interés; y producto de ello, 
se obtendrá información confiable y adecuada. 
 
g. Valoración de costos ambientales 
 
Consiste en tener siempre presente los impactos y efectos negativos en el 
ambiente que podrían causar las decisiones y las labores que se realizan en la 
empresa; es decir, se debe de tener especial cuidado en que las políticas, 









Sandoval (1996) manifiesta que cuando se habla de organización, se trata de 
englobar todos los aspectos referidos a la forma en cómo se estructura y cómo 
funciona la empresa; y menciona que con ella se busca también alcanzar 




En este punto debe existir la toma de las riendas de la empresa, que se asuman 
las responsabilidades en cuanto a las directrices generales que conducen el 
camino que debe seguir, y de igual forma, que se encarguen de las decisiones 
que afecten su crecimiento. En otras palabras, la empresa debe estar en manos 





Tiene que ver con armonizar las dificultades o inconvenientes y las carencias o 
exigencias que tengan los miembros que conforman la empresa, buscando 
conciliarlos en un todo uniforme para prever disconformidades relacionadas a 
la realización de las funciones o a las asignaciones de autoridad. Asimismo, 
trata de que todas las áreas o departamentos de la empresa sean 
interdependientes y funcionen buscando un fin común. 
 
c. División de labores 
 
Se basa en distribuir y fijar las labores específicas que debe desempeñar cada 
uno de los trabajadores, buscando que haya colaboración entre todos los 
miembros de la empresa para alcanzar más rápido el logro de objetivos y 
metas, evitando así la duplicidad y la repetición de los trabajos. 
 
d. Asignación de responsabilidades 
 
Las líneas de autoridad y mando entre el personal, así como las jerarquías 
deben ser claramente establecidas; con el objetivo de que ninguna transacción 
u operación se realice sin la autorización de una persona designada, la cual 




Según Pacheco (2015), el Control Interno no solo requiere de organización, es 
necesario también que dichos fundamentos se apliquen en la praxis mediante 
ciertos procedimientos que van a servir para asegurar la solidez de la empresa.  
 
a. Planeación y sistematización 
 
Deben existir lineamientos generales materializados en documentos escritos 
sobre todo lo que implica la organización (dirección, coordinación, división de 
24 
 
labores y asignación de responsabilidades); con la finalidad de asegurar su 
cumplimiento, tener una uniformidad o una sistematización de todos los 
procedimientos y reducir al mínimo los errores. 
 
b. Registros y formas 
 
Consiste en tener procedimientos acerca de cómo se realizará el llenado en los 
registros y formas sobre las diversas actividades; de esa forma, cualquier 





Uno de los puntos más importantes dentro de la empresa es la información 
interna, y no se trata únicamente de preparar y obtener información confiable, 
sino de la interpretación y uso que se le da; dicho de otro modo, más importante 





De acuerdo con López, Gonzáles y Hernández (s.f.), la empresa no puede 
cumplir con sus metas y objetivos si es que no cuenta con personal capacitado; 
ya que ellos serán los que realicen y ejecuten los planes, actividades y 




Los trabajadores deben ser preparados e instruidos en sus ámbitos de 
competencia; debido a que mientras más apto sea el personal con respecto a 
sus funciones, más rápido se podrá adaptar al ambiente laboral y se 




Este entrenamiento debe darse siempre que entre personal nuevo, porque los 
trabajadores que recién se incorporan no están familiarizados con el trabajo 
que se realiza; y periódicamente al personal que ya se encuentra trabajando, 





Este aspecto depende mucho de las habilidades que tenga el trabajador, así 
como de las decisiones, acciones y esfuerzo que realice. Y existen 2 puntos 
esenciales que los ayudarán a ser eficientes: La planificación del trabajo y la 
gestión del tiempo; la primera, debido a que para realizar una actividad se debe 
planear el curso de acción más adecuado, previendo los recursos que se 
utilizarán; y la segunda, debido a que luego de tener establecido cómo se 
realizará la tarea se debe determinar el tiempo que se utilizará, y repartirlo 
priorizando la importancia de cada tarea. 
 
La empresa debe medir y promover la eficiencia con que se realizan los 
quehaceres para contribuir con el Control Interno y tomar decisiones objetivas 
y fundadas sobre el rendimiento del recurso humano (esta evaluación servirá 




Es elemental contar con personal satisfecho con lo que hace y con lo que tiene, 
debido a que de ello se deriva el comportamiento que estos puedan llegar a 
tener. Los reconocimientos; el interés hacia su trabajo; la oportunidad para que 
expresen sus sentimientos, inquietudes e ideas; las vacaciones; el clima 
organizacional y la rotación del personal son algunos puntos clave que van a 








La cantidad de retribución que perciben los trabajadores debe estar en función 
directa con las labores que realiza. Es crucial tener en cuenta que un personal 
conforme con su salario se compromete más de lo que debería con su trabajo, 
es proactivo y se dedica con mayor esmero a cumplir con los objetivos y metas 
trazados. Los incentivos, premios monetarios y no monetarios, beneficios 




Con ella se busca la vigilancia y observación continua de todos los elementos 
anteriores. Esta supervisión se puede dar en diferentes niveles (desde el nivel 
superior hasta el nivel inferior de la pirámide organizacional), ya sea de forma 




La clasificación se da por la función, por la acción y por la ubicación: 
 
A. Por la función 
 
a. Control administrativo 
 
Este tipo de control se involucra más con la organización en sí, con los 
procedimientos, procesos y registros llevados a cabo en todas las áreas de la 
organización (Horngren, Sundem y Elliott, 2000). Como por ejemplo: Cumplir 
con las normas, políticas y reglamentos internos, realizar las tareas asignadas 
eficaz y eficientemente, etcétera.  
 
Se constituye como el punto de inicio o la base para el control contable. Es 
importante tener primero un soporte administrativo que sirva para dar 
constancia que los procedimientos, procesos y registros se están efectuando 
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conforme a lo estipulado; debido a que con ello se podrá disminuir en gran 
medida los riesgos asociados y latentes a la parte económica y financiera. 
 
b. Control contable 
 
Mantilla (2013) menciona que comprende todas las actividades relacionadas 
con el amparo de los activos y con que los registros y la información financiera 
de la empresa sean fiables, lo que implica un apropiado registro de las 
operaciones y transacciones económicas (respetando la dinámica de las 
cuentas, los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, el Código 
Tributario, etcétera), presentar los estados financieros de acuerdo a la 
normatividad exigida (Normas Internacionales de Contabilidad, Normas 
Internacionales de Información Financiera, Normas Internacionales de 
Auditoría, etcétera), entre otros. 
 
B. Por la acción 
 
Robbins y Coulter (2010) indican que existen 3 tipos de control:  
 
a. Control previo 
 
Es el que se realiza antes de desarrollar las actividades y tareas, y su 
importancia radica en que de ser aplicado de manera correcta logrará disminuir 
los riesgos. Algunos ejemplos son: Contratar seguros contra robos, pérdidas o 
siniestros; usar contraseñas diferentes para acceder a los sistemas de la 
empresa; realizar copias de seguridad; etcétera. 
 
Este tipo de control hace énfasis en la existencia de diversos documentos o 
manuales que contengan y señalen los procedimientos para llevar a cabo una 
actividad; y en consecuencia, las labores se realizarán de manera precisa y 





b. Control concurrente 
 
O también llamado simultáneo. Es el que se realiza mientras se están 
desarrollando las actividades y tareas, y su importancia radica en que permite 
identificar a tiempo los riesgos. Un ejemplo es revisar los documentos o 
carpetas que se van a utilizar cuando se está realizando una gestión o un 
trámite. 
 
c. Control posterior 
 
Es el que se realiza después que se han desarrollado las actividades y tareas, 
y generalmente cuando el riesgo ya se ha materializado, es decir, cuando el 
daño o perjuicio ya ha sido realizado. Un ejemplo es encontrar inconsistencias 
o errores en los estados financieros. 
 
Este tipo de control puede ser realizado por personal interno (trabajadores) 
perteneciente al área de Control Interno o al área de Auditoría Interna (el 
nombre difiere en cada tipo de empresa) o por personal externo (contratados).  
 
C. Por la ubicación 
 
a. Control interno 
 
Este tipo de control es el que se realiza por personas que tienen una 
dependencia de la empresa, es decir, por personal que se encuentra trabajando 
dentro. A veces es bueno porque se realiza de manera permanente y por 
personas que ya conocen exactamente cómo se maneja el negocio, pero a 
veces es malo porque es propenso a influencias o manipulaciones del propio 
personal, que por diversos motivos alteran la información y documentación con 






b. Control externo o independiente 
 
Este tipo de control es ejercido por personas que no tienen una relación con la 
empresa, por personal externo. En general, este control es el más 
recomendado debido a que es hecho por profesionales especialistas en el tema 
(independientes o provenientes de firmas de Auditoría) que realizan su trabajo 
de manera objetiva y sin intereses de por medio. 
 
La mayoría de las grandes y medianas empresas realizan este tipo de control 
al menos 2 veces al año para asegurarse que la información obtenida por el 
área o departamento encargado de realizar el Control Interno sea la correcta. 
 
1.3.1.6. Componentes según COSO I 
 
El Informe COSO es el documento de referencia del Control Interno más 
difundido, aceptado y utilizado a nivel mundial, que integra las diferentes 
definiciones que se utilizan sobre este tema, con el objetivo de estandarizar los 
conceptos (Argandoña, 2007). Hasta el momento se han publicado 3 modelos, 
siendo el modelo base el COSO I, el cual organiza el Control Interno en 5 
componentes integrados: 
 
A. Entorno de control 
 
Estupiñán (2015) menciona que constituye el basamento sobre el cual, los 
demás componentes se desarrollan, aportando una estructura con un cimiento 
lo suficientemente fuerte para encaminar a la empresa con disciplina y rigor. 
Incluye todos los aspectos más importantes de una empresa, dentro de los 
cuales podemos encontrar:  
 
a. Filosofía de la dirección 
 
Son los comportamientos y prácticas que caracterizan la gestión de la empresa. 
En este punto la alta gerencia debe estar comprometida e involucrada con el 
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ejercicio del control, promoviendo actitudes y acciones positivas de apoyo hacia 
el Control Interno. 
 
b. Integridad y valores éticos 
 
Engloba al marco axiológico de la empresa, el cual debe ser compartido por 
todos los integrantes de la organización, fundamentalmente por la Alta 
Gerencia, ya que para fortalecer y promover su cumplimiento es necesario que 
los jefes den el ejemplo; pero se debe procurar en todo momento que los 
trabajadores de la empresa también acaten y respeten los valores éticos y las 
normas de conducta durante el desempeño de sus labores, ya que de ello 
dependerá la efectividad del Control Interno. 
 
c. Administración estratégica 
 
Para un correcto control se debe formular y desarrollar sistemáticamente 
estrategias que se encuentren en la misma línea que los objetivos y metas que 
tenga la empresa y localizar los recursos necesarios para implementarlos y 
evaluarlos. 
 
d. Estructura orgánica 
 
La empresa debe tener obligatoriamente una estructura organizativa, que sirva 
como un instrumento de gestión para que todos dentro de la empresa conozcan 
las líneas de mando y las relaciones e interacciones de las áreas y 
departamentos que la conforman; y también, para que sepan las funciones 
generales y específicas que deben desempeñar. 
 
e. Administración de los recursos humanos 
 
Hace alusión a que los procedimientos de selección, reclutamiento y 
capacitación del capital humano sean idóneos y adecuados. De igual manera, 
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busca que se garantice el desarrollo profesional de todos los trabajadores (que 
estos puedan superarse y realizarse). 
 
f. Competencia profesional 
 
Se debe valorar y reconocer a los profesionales capaces, competentes, con 
dominio de métodos, actitudes y habilidades profesionales en su campo 
ocupacional; ya que son un elemento esencial que aporta conocimientos y 
permite el desarrollo de la empresa.  
 
B. Evaluación de riesgos 
 
Coopers & Lybrand e Instituto de Auditores Internos (1997) refieren que todas 
las empresas, indistintamente al sector que pertenezcan están expuestas a 
riesgos, los cuales se definen como la posibilidad de ocurrencia de hechos que 
afecten desfavorablemente al logro de los objetivos; es por ello que una parte 
importante del Control Interno es que la empresa identifique y analice cuáles 
son esos riesgos, los evalúe y establezca estrategias para hacerles frente.  
 
El proceso comprende los siguientes puntos: 
 
a. Planeación de la administración de riesgos 
 
En primer lugar, la empresa debe establecer los objetivos organizacionales (los 
cuales están integrados con todas las áreas o departamentos de la empresa); 
luego, desarrollar los planes, métodos y las estrategias para identificar y valorar 
los riesgos. 
 
b. Identificación de riesgos 
 
Se deben identificar los riesgos tanto internos (infraestructura, personal, 
procesos, etcétera) como externos (incluye los factores legislativos, 
económicos, políticos, sociales, tecnológicos y ecológicos), algunas técnicas 
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de recopilación de información son los cuestionarios y encuestas, entrevistas, 
análisis FODA, diagrama causa-efecto, entre otros. 
 
c. Valoración de riesgos 
 
Seguidamente, se tiene que clasificar, catalogar y valorar todos los riesgos, 
separando únicamente los riesgos potenciales para tener conocimiento de 
cómo dichas eventualidades negativas pueden afectar la obtención de los 
objetivos de la empresa. 
 
d. Respuesta al riesgo 
 
Y finalmente, se analizan las posibles y probables respuestas al riesgo en base 
al nivel de tolerancia (permisividad) y al costo-beneficio para la empresa. Se 
puede dar 4 respuestas al riesgo: Reducir o mitigar (se debe identificar 
estrategias para disminuir la probabilidad de ocurrencia de las amenazas), 
transferir o compartir (consiste en involucrar a un tercero que este mejor 
posicionado para enfrentar las amenazas), aceptar (se realiza cuando no se 
puede utilizar las otras respuestas, e implica no actuar a menos que la amenaza 
no se haya materializado, para lo cual se debe desarrollar planes de 
contingencia para cuando ello ocurra), o evitar (se basa en realizar estrategias 
para asegurar que la amenaza no ocurra). 
 
C. Actividades de control 
 
Conforme a Argandoña (2007), este componente comprende todos los 
procedimientos que contribuyen a asegurar que se efectúen y lleven a cabo las 
medidas tomadas para afrontar los riesgos que afectan en mayor medida los 







a. Procedimiento de autorización y aprobación 
 
Implica que las responsabilidades deben estar bien definidas y formalizadas; y 
que las autorizaciones y aprobaciones deben darse por personas con un rango 
de autoridad establecido. En otras palabras, cada proceso, actividad y tarea 
que se realiza debe tener a una persona encargada para dar fe de su 
conformidad y otorgar el permiso respectivo.  
 
b. Segregación de funciones 
 
Las etapas o procesos claves de la empresa no deben recaer en un solo grupo 
o una sola persona, con ello se busca reducir al máximo posible los riesgos. La 
división del trabajo se da con el fin de que el área y las personas que hayan 
realizado cierto trabajo no se involucren con los registros del mismo, para evitar 
de esa manera posibles actos de colusión y alteración de la información. 
 
c. Evaluación costo-beneficio 
 
Las actividades de control deben definirse y concretarse siguiendo este criterio: 
considerar si el beneficio que se va a obtener es prudente o concuerda con el 
gasto que se va a realizar para su ejecución. Por ejemplo: analizar si es más 
provechoso realizar las evaluaciones a los documentos o no realizarlo, teniendo 
en cuenta el gasto que genera dicha actividad para la empresa.  
 
d. Verificación y conciliación 
 
Los procesos, actividades y tareas tienen que verificarse antes, durante y 
después de ser realizados. De igual manera, se debe conservar toda la 
documentación vinculada y relacionada a los mismos para su posterior 
evaluación (es necesario registrar y archivar correctamente los certificados, 





e. Evaluación de desempeño 
 
Se basa en prevenir y corregir las deficiencias de modo que no afecten a la 
empresa ni a sus procesos, mediante la realización de diversas evaluaciones 
individuales y colectivas que tienen como objetivo verificar el cumplimiento de 
las labores encomendadas. 
 
f. Rendición de cuentas 
 
Todos dentro de la empresa están obligados a rendir cuentas de sus actos, 
fomentando así la transparencia. Algunos ejemplos son: Los informes 
mensuales que describen el trabajo realizado y los logros obtenidos, los 
avances de proyectos, la justificación del uso del dinero entregado por la 
empresa para una actividad o para la compra de materiales, etcétera. 
 
D. Información y comunicación 
 
La información y la comunicación juegan un papel importante puesto que 
permiten que la entidad lleve a cabo sus actividades y operaciones con 
normalidad y de manera apropiada, y apoyan al buen funcionamiento del 
Control Interno.  
 
Por un lado, la información debe ser de calidad, útil, confiable y oportuna; y por 
otro lado: a) los canales de comunicación internos deben garantizar que dicha 
información pueda llegar a toda la organización de manera íntegra y 
conservando su esencia, es decir, sin contar con espacios libres que propicien 
distorsiones y/o interpretaciones erróneas, para que de esa forma los 
trabajadores puedan cumplir con sus obligaciones debidamente; y b) los 
canales de comunicación externos deben permitir que la información fluya de 
adentro hacia afuera de la organización y viceversa (Argandoña, 2010).  
 
Además, otro aspecto importante dentro de este componente son los sistemas 
de información, los cuales sirven como una herramienta que facilita el manejo 
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de la información, mismos que deben ser constantemente rediseñados para 




De acuerdo al Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commission (COSO, 2013) este componente se encarga de realizar el 
monitoreo y seguimiento de todos los demás componentes, con el objetivo de 
verificar su correcto cumplimiento e implementar mejoras en base a su 
diagnóstico. Cuando se detecten debilidades u oportunidades de mejoramiento 
del control estas deben ser registradas e informadas a los responsables para 
que se puedan tomar las medidas más adecuadas, y debe ser oportuno para 
así poder efectuar las modificaciones en un tiempo propicio y pertinente (la 
implementación de dichas medidas correctivas también debe tener un 
seguimiento para evaluar sus resultados).  
 
Se pueden realizar auto evaluaciones y evaluaciones independientes. El 
primero, corresponde al Control Interno, el que se realiza de manera periódica 
y por personal de la empresa. Y el segundo, corresponde al Control Externo o 
Independiente, el que se realiza de forma imparcial por terceros especializados 
en el tema. 
 




Es una herramienta compuesta de actividades, políticas y métodos que 
involucra a toda la empresa (desde los operarios hasta la gerencia) en el 
Control Interno con el fin de realizar los objetivos y metas trazados. 
 
Dicho de otra forma, este sistema es el instrumento gerencial mediante el cual 
el Control Interno va a llevar a cabo todas sus actividades, en ella se 
materializan sus principios, elementos y componentes. Y sirve para controlar 
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cada proceso llevado a cabo y guiarlo a la obtención de los objetivos y metas 




Amaro (2013) y Trenerry (1999), indican que su importancia radica 
principalmente en que: 
 
 Permite alinear y mantener a la empresa en dirección con los objetivos y 
metas programadas a corto, mediano y largo plazo. 
 Identifica los riesgos y plantea acciones correctivas y/o soluciones para 
minimizar todas esas desviaciones que afectan el logro de los propósitos que 
persigue la organización. 
 Determina las causas que pueden originar riesgos y establece planes de 
prevención para hacerles frente. 
 Protege a la empresa ante eventos desfavorables, evitando robos, fraudes, 
deficiencias, etcétera; debido a que su utilidad se extiende a todas las partes 
de la empresa. 
 Fomenta y supervisa el cumplimiento de las normas y políticas. 
 Provee información administrativa y financiera veraz que sirve a los 
directivos como sustento para la toma de decisiones. 
 Protege los recursos y bienes de la entidad contra cualquier situación 
irregular que pudiera perjudicarlos. 





Algunas de sus características son: 
 
 Debe ser diseñado de tal forma que sea una herramienta útil y provechosa 
para la empresa. 
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 No genera buenos resultados en la gestión de la empresa si es que ésta de 
por si es deficiente y defectuosa (Organización Internacional de Entidades 
Fiscalizadoras Superiores, INTOSAI, s.f.). 
 No se centra en un área o departamento en específico, su aplicación es para 
toda la empresa. 
 No es un sistema rígido, es flexible, se adapta de acuerdo a la naturaleza, a 
la estructura, a las características y a las necesidades de la organización; y 
permite realizar cambios. 
 Es responsabilidad del gerente su administración, mantenimiento y 
perfeccionamiento; pero todos dentro de la empresa deben tener una 




No existe un Sistema de Control Interno que pueda garantizar al 100% el logro 
y cumplimiento efectivo de los objetivos y metas de una empresa. Algunas de 
las limitaciones que presenta de acuerdo con Frett (2015) son: 
 
 Se logra obtener solamente un cierto grado de seguridad, más no una 
seguridad total. Lo que implica que con su aplicación no se debe suponer 
que todo marcha bien, pues el grado de confianza que otorga no es 
completo, hay un cierto porcentaje de incertidumbre. 
 La mayoría de los controles internos están diseños para actividades y 
procesos rutinarios y cotidianos (aquellos que se dan diariamente), no se 
aplica para situaciones fuera de lo común o poco recurrentes. 
 La posibilidad de que su implementación se realice sin considerar la relación 
costo-beneficio; principalmente en las micro y pequeñas empresas 
(MYPES), ya que muchas veces debido a la poca concentración de 
información y flujo de datos que obtienen y manejan no es necesario y les 
ocasionaría más costos que beneficios. 
 Existen fallas humanas: Equivocaciones por descuidos y distracciones, 




 La posibilidad de eludir los controles debido a la confabulación y complicidad 
entre dos o más personas; generalmente en el control realizado por personas 
que trabajan dentro de la empresa. 




El diseño se consolida como una de las piezas más importantes al momento de 
elaborar un Sistema de Control Interno, puesto que se realiza de acuerdo a las 
necesidades y exigencias de cada empresa en específico, para lo cual se 
necesita tener conocimiento del medio en el que se va a aplicar.  
 
El proceso de diseño implica definir previamente los alcances que va a tener el 
sistema, si es que se hará un Control Interno Administrativo, un Control Interno 
Contable, o un sistema que comprenda ambos tipos de controles (mixto); y ello 
se determinará en función a las necesidades existentes y a la finalidad que se 
persigue, siendo la Alta Gerencia o la Administración la responsable de dicha 
decisión. 
 
El proceso de diseño comienza con: 
 
a. Recopilación de información 
 
Utilizando las técnicas de recopilación de información, ya sean encuestas o 
cuestionarios, entrevistas, revisión documentaria, observación, etcétera, se 
debe recolectar información suficiente y competente para poder realizar un 
diagnóstico situacional de la organización; ello nos permitirá conocer y tener 








b. Análisis FODA 
 
Con la información obtenida se puede elaborar un análisis de todos los puntos 
altos y bajos de la empresa, así como de los hechos favorables y adversos; con 
el objetivo de identificar áreas de oportunidad y áreas de riesgo o deficiencias. 
 
c. Evaluación de riesgos 
 
Identificados los riesgos, se pueden evaluar, esto es valorarlos y darles una 
respuesta. Se realiza una matriz de riesgos para facilitar el trabajo. 
 
La evaluación de riesgos es muy importante debido a que el Sistema de Control 
Interno debe ser diseñado tomando en cuenta dichos riesgos (en especial los 
riesgos potenciales). 
 
Concluida la primera etapa, se puede empezar a elaborar el sistema, para lo 
cual a continuación se presentan los puntos más importantes a tener en cuenta: 
 
a. Elaborar el reglamento interno de trabajo y el manual de organización y 
funciones (MOF) 
 
Se debe empezar por este paso, pues es fundamental que una empresa tenga 
bien definidos sus lineamientos y políticas. De esta forma, todos los miembros 
de la empresa podrán realizar sus funciones sabiendo claramente cuáles son 
las actividades que deben y pueden cumplir, así como las normas a las que 
están sujetos. 
 
Ambos documentos deben elaborarse con base a la realidad de la empresa, lo 
que implica que para su preparación se debe tener un cierto conocimiento 
acerca de lo que sucede en la empresa, para que de esa forma estos 





b. Elaborar los procedimientos y flujogramas de procesos 
 
Otra parte importante que toma en cuenta el Sistema de Control Interno es que 
se debe identificar y describir los procesos más relevantes que realiza la 
empresa en sus diferentes áreas (dónde empiezan y dónde terminan), así como 
los flujogramas asociados a cada uno de esos procesos.  
 
De manera escrita y de manera gráfica se podrá tener cuáles son los pasos a 
seguir para la ejecución de los procesos, actividades y tareas más importantes 
de la empresa. 
 
c. Elaborar los formatos de monitoreo 
 
Finalmente, se deben realizar formatos de monitoreo que contengan una serie 
de pasos que sirvan para regular el correcto funcionamiento de todos y cada 
uno de los procesos descritos anteriormente. Es decir, se realiza la supervisión 
y verificación. 
 
Cuando ya se tenga el diseño y la estructura del Sistema de Control Interno se 




Un Sistema de Control Interno tiene que pasar por algunas etapas o fases para 
poder implantarse en una empresa o entidad y así funcionar apropiadamente.  
 




En esta primera fase se realiza un Plan de Trabajo, el cual incluye los 
procedimientos y cursos de acción a seguir para poder implementar el Sistema 
de Control Interno, guiándose y basándose en un diagnóstico preliminar de la 
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empresa. Del mismo modo, se establece el compromiso formal de la Alta 
Gerencia y se designa y constituye un comité a través de la cual se conduce el 
proceso de implementación. 
 
En síntesis, en la planificación se arma el programa o el esquema que contiene 
las actividades que se van a realizar para implementar el Sistema de Control 




En la segunda fase, se da cumplimiento a todo lo previsto en el Plan de Trabajo, 
se da de manera gradual a nivel de entidad y a nivel de procesos. Primero se 
realiza la Implementación en toda la empresa, de manera general y cuando se 
haya alineado con los objetivos de manera apropiada, se pasa a la 




Esta es la fase en que se evalúa la Implementación del Sistema de Control 
Interno con el objetivo de determinar si los procedimientos y mecanismos se 
están desarrollando de forma apropiada, e identificar cuáles son los avances 
logrados y los hechos desfavorables encontrados. Como resultado se tendrá 
una retroalimentación del proceso de Implementación, que servirá para  mejorar 
o reforzar los puntos fuertes y solucionar los problemas. 
 
Para realizar esta evaluación se debe recolectar y analizar la información. 
Algunos métodos que se pueden utilizar para tales fines son: 
 
a. Método descriptivo 
 
Consiste en narrar todo lo que se observa, si está o no influyendo el Sistema 
de Control Interno dentro de la empresa y cómo lo está haciendo. Algunas 
limitantes de este método son que el investigador haga uso de un léxico pobre, 
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que confunda una palabra por otra y que la secuencia y consecución de las 
oraciones no tenga sentido.  
 
b. Método de cuestionario 
 
Este método consiste en utilizar una serie de preguntas que tengan relación 
con el Sistema de Control Interno y permitan obtener información relevante 
acerca de cómo se está desarrollando o cómo está funcionamiento la 
Implementación. La ventaja es que simplifica el trabajo de la persona a cargo 
de la evaluación y evita malos entendidos. 
 
c. Método de cursogramas 
 
La evaluación se realiza utilizando flujogramas o diagramas de secuencia. La 
dificultad de este método es el tiempo, es más demandante que los dos 
anteriores. 
 




La administración y la gestión son dos técnicas y herramientas de organización 
que van de la mano y cuyo significado es confundido con frecuencia. Por un 
lado, la administración se refiere a la adecuada coordinación de los recursos 
para planificar acciones que propicien el logro de los objetivos planteados. Y 
por otro lado, la gestión se refiere al proceso de llevar a cabo todas las 
actividades productivas en una entidad, es decir, poner en marcha lo planeado 
en la administración. 
 
Y en pocas palabras, la gestión administrativa se define como el conjunto de 
actuaciones que se desarrollan coordinando y gestionando los recursos para 




Con la gestión administrativa se busca siempre obtener lucro y utilidades, pero 
se diferencia de la gestión económica-financiera en que su fin primordial no es 
ese, sino obtener buenos resultados por medio del empleo idóneo de los 




La importancia de la gestión administrativa radica en que de ella dependerá la 
supervivencia o liquidación de una empresa. Algunos de los beneficios más 
importantes que ofrece son: 
 
a. Ayuda a lograr los objetivos y las metas 
 
Principalmente debido a la eficiencia y eficacia de las operaciones, a la 
información fidedigna y al acatamiento de las políticas y normas tanto públicas 
o privadas como internas o externas aplicables a la empresa. 
 
b. Facilita la toma de decisiones 
 
Generalmente en las micro y pequeñas empresa (MYPES) no existe un sistema 
de administración bien definido, lo cual implica que se trabaja y se solucionan 
los problemas como se van presentando, pero con la realización de una 
adecuada gestión administrativa se podrían tomar decisiones basándose en la 
información y en los datos.  
 
En base al nivel jerárquico las decisiones se dividen en: 
 
b.1. Decisiones estratégicas: Este tipo de decisiones las adopta la alta gerencia, 
son a largo plazo, y de gran envergadura para la empresa. Generalmente son 
difíciles de tomar pues son poco cotidianas y no se tienen datos ni información 




b.2. Decisiones tácticas: Son decisiones que se efectúan por las diferentes 
áreas de la empresa, es decir, por el nivel intermedio. Pueden o no ser 
cotidianas, y su trascendencia es a mediano plazo. Este tipo de decisiones 
permite que los objetivos establecidos a nivel estratégico se concreten. Un 
ejemplo es una campaña de marketing. 
 
b.3. Decisiones operativas: Son las decisiones que se toman a diario y no 
comprometen el destino de la empresa, ya que se tiene información necesaria 
que permite su fácil manejo. Sus efectos solo son a corto plazo. Un ejemplo es 
el recuento físico de inventario (Morales, 2015). 
 
1.4. Formulación del problema 
 
1.4.1. Problema general 
 
¿La propuesta de un Sistema de Control Interno incidirá en la mejora de la 
gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz 
en el periodo 2017? 
 
1.4.2. Problemas específicos 
 
1. ¿Cómo el Control Interno contribuirá al logro de objetivos y metas de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017? 
2. ¿Cómo el diagnóstico situacional intervendrá en la toma de decisiones de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017? 
 
1.5. Justificación del estudio 
 
La presente tesis se realizó por tres motivos. En primer lugar, con el propósito 
de aportar al conocimiento existente sobre la importancia del Sistema de 
Control Interno en las empresas, puesto que con los resultados obtenidos de la 
investigación se puede contrastar las teorías relacionadas al tema; y de igual 
modo, la propuesta y todo el contenido del trabajo pueden ser utilizados como 
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base para futuras investigaciones que abarquen esta área de estudio, ya que 
afecta a todas las empresas (especialmente a las que realizan actividades 
comerciales). 
 
En segundo lugar, debido a la imprescindible necesidad de la gran mayoría de 
empresas de contar con un Sistema de Control Interno útil y acorde a sus 
exigencias y necesidades, que sirva como un medio para el desarrollo y 
crecimiento de la entidad mediante el logro de los objetivos y metas, y la toma 
de decisiones adecuada y oportuna. Asimismo, se hace énfasis en este tema 
porque cada vez van apareciendo más casos de gran trascendencia e impacto 
acerca de fraudes, desfalcos, robos, etcétera, a causa precisamente de no 
tener un Sistema de Control Interno o por debilidades del mismo; y las 
empresas que más se encuentran expuestas son las micro y pequeñas 
empresas (MYPES), puesto que en su mayoría carecen de organización 
estructural. 
 
Y por último, en vista que actualmente la empresa CEVIVE E.I.R.L. no cuenta 
ni tiene implementado un Sistema de Control Interno que le permita identificar 
claramente los riesgos y deficiencias de sus procesos, actividades y tareas; 
tampoco cuenta con un Reglamento Interno, ni un Manual de Organización y 
Funciones (MOF), lo cual dificulta el trabajo realizado por los trabajadores, ya 
que estos no tienen bien definidas las actividades que deben desempeñar; del 
mismo modo, no existen procedimientos ni flujogramas de los procesos que se 
desarrollan, lo que le ocasiona problemas con el uso eficiente y eficaz de los 
recursos de la empresa. En ese orden de ideas, la propuesta de un Sistema de 
Control Interno Administrativo que le proporcione datos confiables a través de 
los cuales pueda conocer la situación real en la que se encuentra la empresa, 
le permita mantener el control de las operaciones y procesos, le brinde un grado 
de seguridad ante riesgos e irregularidades, y evite robos o fraudes; 
representará una solución a sus problemas y servirá como una herramienta 
provechosa para la gestión administrativa de la empresa. Además, el contar 
con un Sistema de Control Interno Administrativo permitirá que la empresa 
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pueda seguir sólida en el mercado, ya que le ayudará a medir su desempeño, 




1.6.1. Hipótesis de trabajo 
 
Hi: La propuesta de un Sistema de Control Interno incidirá en la mejora de la 
gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz 
en el periodo 2017. 
 
1.6.2. Hipótesis nula 
 
Ho: La propuesta de un Sistema de Control Interno no incidirá en la mejora de 
la gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz 




1.7.1. Objetivo general 
 
Proponer un Sistema de Control Interno que incida en la mejora de la gestión 
administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el 
periodo 2017. 
 
1.7.2. Objetivos específicos 
 
1. Explicar cómo el Control Interno contribuirá al logro de objetivos y metas de 
la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017. 
2. Describir cómo el diagnóstico situacional intervendrá en la toma de 





































2.1. Diseño de investigación 
 
El tipo de investigación del presente trabajo fue aplicada, puesto que solo se 
aplicaron los conocimientos teóricos del Control Interno para la propuesta de 
un Sistema de Control Interno en una empresa determinada.  
 
El enfoque fue Cuantitativo, ya que se hizo uso de la estadística y la medición 
numérica para la recolección y análisis de los datos; y el nivel de investigación 
fue Descriptivo, ya que solamente se observó y analizó la opinión de los 
trabajadores con respecto a la propuesta. 
 
El diseño de investigación fue No Experimental debido a que las variables 
existentes no fueron manipuladas, se tomaron datos de acuerdo a como se 
encontraron. Además, el trabajo fue de corte Transversal Correlacional-Causal, 
ya que se recolectó la información en un solo momento y se delimitó la 




X                      Y 
 
Donde: 
X: Representa la variable independiente 








2.2. Variables, operacionalización 
 




un Sistema de 
Control Interno 
“(…) Es el conjunto de elementos 
organizacionales (Planeación, 
Control de Gestión, Organización, 
Evaluación de Personal, Normas 
y Procedimientos, Sistemas de 
Información y Comunicación) 
interrelacionados e 
interdependientes, que buscan 
sinergia y alcanzar los objetivos y 
políticas institucionales de 
manera armónica” (Contraloría 
General de la República y GIZ, 
2014, p. 32). 
Es una herramienta compuesta 
de actividades, políticas y 
métodos que involucra a toda la 
empresa en el Control Interno 
con el fin de realizar los 







Evaluación de riesgos 
Control Interno 
Reglamento Interno y 
MOF 
Procedimientos y 
flujogramas de procesos 





“Conjunto de acciones mediante 
las cuales el directivo desarrolla 
sus actividades a través del 
cumplimiento de las fases del 
proceso administrativo: planear, 
organizar, dirigir, coordinar y 
controlar” (Blas, 2014, p. 290). 
Es el conjunto de actuaciones 
que se desarrollan coordinando 
y gestionando los recursos 




Eficacia y eficiencia de 
las operaciones 
Ordinal 
Confiabilidad de la 
información 
Cumplimiento de 
















La población estuvo conformada por todos los trabajadores de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L., que de acuerdo a la información proporcionada por la 
empresa asciende a 40 personas (entre personal administrativo y de tienda de 




La muestra estuvo conformada por 31 trabajadores de la empresa CEVIVE 
E.I.R.L., los cuales fueron elegidos por muestreo no probabilístico por 
conveniencia, puesto que la muestra no fue seleccionada mediante un criterio 
estadístico, en otras palabras, se eligió la muestra que se encontraba a mayor 
alcance; la de fácil acceso y disponibilidad. 
 
2.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y 
confiabilidad 
 
2.4.1. Técnicas e instrumentos de recolección de datos 
 
La técnica que se utilizó fue la encuesta, la cual es una de las más comunes al 
momento de recolectar información, y se basa en reunir datos a través de la 
aplicación de una serie de cuestionamientos sobre un tema en concreto a un 
grupo de individuos.  
 
Y el instrumento que se utilizó fue un cuestionario de opinión, el cual es un 
escrito que contiene un conjunto de interrogantes ordenadas y diseñadas con 






2.4.2. Validez y confiabilidad 
 
El cuestionario de opinión fue validado a través de la validez de contenido (juicio 
de expertos), los cuales fueron tres profesionales especializados en el tema 
que revisaron, evaluaron y rectificaron el instrumento; obteniéndose un nivel de 
validez de “excelente”.  
 
Y la confiabilidad del instrumento se dio a través de la consistencia interna (alfa 
de cronbach), obteniéndose un nivel de confianza altamente aceptable de 
0,852.  
 
2.4.3. Escala de medición 
 
Las variables y dimensiones han sido escaladas (ordenadas) en forma diferente 
a su nivel de medida (ordinal: Siempre, casi siempre, a veces, casi nunca, 
nunca) para poder ser cuantificadas, con el objetivo de captar de mejor forma 
las relaciones existentes entre ellas. Es decir, para efectos de procesar los 
datos de manera más conveniente y provechosa se establecieron solo 3 

















No Pertinente 11 – 25 
Algo Pertinente 26 – 40 






No Pertinente 11 – 25 
Algo Pertinente 26 – 40 
Pertinente 41 - 55 






2.5. Métodos de análisis de datos 
 
Para el procesamiento de los datos se utilizó Microsoft Office Excel 2013 y el 
programa estadístico IBM SPSS Statistics versión 24.  
 
Y para el análisis de los datos se utilizó la estadística descriptiva básica y la 
estadística inferencial básica. La primera debido a que se hizo uso de 
distribución de frecuencias, tablas de contingencia y gráficos; y la segunda 
debido a que se probó la hipótesis mediante el análisis no paramétrico con la 
prueba estadística de coeficiente Eta para relaciones no lineales. 
 
Y para la interpretación de los datos se utilizó los métodos deductivo e 
inductivo, ya que se complementan; y los métodos analítico y sintético, ya que 
también se interrelacionan entre ellos. 
 
2.6. Aspectos éticos 
 
La planeación, elaboración y realización de este trabajo de investigación estuvo 
orientada a presentar información verdadera y confiable, evitando todo tipo de 
ocultamiento o alteración de los datos. Se ha respetado de manera íntegra los 
principios de autenticidad y originalidad (propiedad intelectual y derechos de 
autor, se ha realizado las citas respectivas de acuerdo a las normas APA), 
creatividad e innovación, y veracidad y fiabilidad.  
 
En ese sentido, todos los datos y la información recabada y presentada es 
fidedigna, y no ha sido manipulada persiguiendo intereses propios (resultados 
deseados). Todo ello con el fin de realizar un trabajo objetivo y con resultados 





































3.1. Tratamiento de los resultados 
 
En este apartado se muestra los resultados de los cuestionarios aplicados a los 
31 trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
 
Para poder aplicar dichos cuestionarios, se tuvo que presentar previamente un 
requerimiento solicitando el permiso correspondiente y la programación de 
fechas para realizarlo.  
 
Así pues, el día jueves 21 de septiembre de 8:10 am a 10:00 am en el local 
ubicado en Jr. Julián de Morales Nº 769 se realizó la charla acerca de la 
propuesta y se aplicaron los respectivos cuestionarios a 16 trabajadores. Y el 
día 22 de septiembre se realizó la charla acerca de la propuesta y se aplicaron 
los respectivos cuestionarios en el local ubicado en Av. Luzuriaga Nº 882 en 
dos turnos, el primero de 8:05 am a 9:05 am a 8 trabajadores y el segundo de 
4:00 pm a 5:00 pm a 7 trabajadores. 
 
Concluida la charla y la aplicación de los cuestionarios, se pasó a procesar, 
analizar e interpretar cuidadosamente la información recabada. Primero se 
codificó los datos en valores numéricos (se le dio un número a las respuestas), 
luego se pasó al Excel dicha información, y se realizó la sumatoria de las 
variables y dimensiones, seguidamente se estableció los rangos de las tablas 
de frecuencia para los 3 niveles (pertinente, algo pertinente y no pertinente) de 
las variables y dimensiones de acuerdo a la cantidad de preguntas que contenía 
cada variable y dimensión, y se procedió a completar las tablas de frecuencia 
y a elaborar sus respectivos gráficos; a continuación se traspasó los datos al 
programa SPSS para poder hallar las tablas cruzadas y la prueba de hipótesis. 






3.2. Resultados según los objetivos de estudio 
 
3.2.1. Resultados respecto al objetivo general 
 
Objetivo general: Proponer un Sistema de Control Interno que incida en la 
mejora de la gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad 
de Huaraz en el periodo 2017. 
 
Tabla 1 




Algo Pertinente Pertinente 
Propuesta de un 
Sistema de Control 
Interno 
Algo Pertinente 
Recuento 4 1 5 
% del total 12,9% 3,2% 16,1% 
Pertinente 
Recuento 0 26 26 
% del total 0,0% 83,9% 83,9% 
Total 
Recuento 4 27 31 
% del total 12,9% 87,1% 100,0% 
Fuente: Base de datos SPSS 
 
De la tabla 1 se observa que del 100% de los encuestados, el 83,9% indicó que 
la Propuesta de un Sistema de Control Interno sería pertinente para la empresa, 
de los cuales, en su totalidad mencionaron que dicha Propuesta de un Sistema 
de Control Interno sería pertinente para mejorar la gestión administrativa; y el 
16,1% restante indicó que la Propuesta de un Sistema de Control Interno sería 
algo pertinente para la empresa, de los cuales, el mayor porcentaje mencionó 
que dicha Propuesta de un Sistema de Control Interno sería algo pertinente 
para mejorar la gestión administrativa. 
 
De lo anterior se puede inferir que la mayoría de los trabajadores cree que la 
Propuesta de un Sistema de Control Interno sería pertinente para mejorar la 
gestión administrativa debido a que al tener un control total de la empresa, tanto 
de los recursos (humanos, materiales, financieros, etcétera) como de las 
actividades productivas (procesos y operaciones); conocer la situación real de 
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la empresa en términos generales y la forma en la que los trabajadores están 
desarrollando las labores; identificar riesgos o situaciones desfavorables que 
pudieran afectar a la empresa de manera directa o indirecta; tener documentos 
que rijan la buena convivencia y sirvan para delimitar los quehaceres de los 
trabajadores; se podrá alcanzar los objetivos y metas planteadas, así como 




Figura 3. Propuesta de un sistema de control interno y gestión administrativa 
 
Tabla 2 





Propuesta de un 






Fuente: Base de datos SPSS 
 
De la tabla 2 se observa que considerando a la gestión administrativa como la 
variable dependiente el coeficiente Eta es de 0,878, lo cual indica que hay una 
influencia alta entre las dos variables debido a que el valor obtenido se acerca 



































de un Sistema de Control Interno (variable independiente) incide en la gestión 
administrativa (variable dependiente). 
 
3.2.2. Resultados respecto a los objetivos específicos 
 
Objetivo específico Nº 1: Explicar cómo el Control Interno contribuirá al logro 
de objetivos y metas de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en 
el periodo 2017. 
 
Tabla 3 
Control interno y logro de objetivos y metas 
 
Logro de objetivos y metas 
Total 




Recuento 3 0 3 
% del total 9,7% 0,0% 9,7% 
Pertinente 
Recuento 2 26 28 
% del total 6,5% 83,9% 90,3% 
Total 
Recuento 5 26 31 
% del total 16,1% 83,9% 100,0% 
Fuente: Base de datos SPSS 
 
De la tabla 3 se observa que del 100% de los encuestados, el 90,3% indicó que 
tener un Control Interno sería pertinente para la empresa, de los cuales, el 
mayor porcentaje mencionó que tener dicho Control Interno sería pertinente 
para contribuir al logro de objetivos y metas; y el 9,7% restante indicó que tener 
un Control Interno sería algo pertinente para la empresa, de los cuales, en su 
totalidad mencionaron que tener dicho Control Interno sería algo pertinente 
para contribuir al logro de objetivos y metas. 
 
De lo anterior se puede inferir que la mayoría de los trabajadores cree que tener 
un Control Interno sería pertinente para contribuir al logro de objetivos y metas 
debido a que se podrá contar con documentos de gestión básicos para 
mantener el orden y dar cumplimiento a todos los procesos, actividades y 
tareas; del mismo modo, se podrá verificar que todo dentro de la empresa se 
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Figura 4. Control interno y logro de objetivos y metas 
 
Objetivo específico Nº 2: Describir cómo el diagnóstico situacional intervendrá 
en la toma de decisiones de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz 
en el periodo 2017. 
 
Tabla 4 
Diagnóstico situacional y toma de decisiones 
 
Toma de decisiones 
Total 





Recuento 0 2 1 3 
% del total 0,0% 6,5% 3,2% 9,7% 
Pertinente 
Recuento 1 5 22 28 
% del total 3,2% 16,1% 71,0% 90,3% 
Total 
Recuento 1 7 23 31 
% del total 3,2% 22,6% 74,2% 100,0% 
Fuente: Base de datos SPSS 
 
De la tabla 4 se observa que del 100% de los encuestados, el 90,3% indicó que 
realizar un diagnóstico situacional sería pertinente para la empresa, de los 







































sería pertinente para intervenir en la toma de decisiones; y el 9,7% restante 
indicó que realizar un diagnóstico situacional sería algo pertinente para la 
empresa, de los cuales, el mayor porcentaje mencionó que realizar dicho 
diagnóstico situacional sería algo pertinente para intervenir en la toma de 
decisiones. 
 
De lo anterior se puede inferir que la mayoría de los trabajadores cree que 
realizar un diagnóstico situacional sería pertinente para intervenir en la toma de 
decisiones (estratégicas, tácticas y operativas) debido a que al conocer la 
situación actual en la que se encuentra la empresa; saber cómo se están 
desarrollando los procesos, actividades y tareas; e identificar áreas de 
oportunidad que pueden ser aprovechadas y áreas de riesgo que necesitan ser 
evaluadas; facilitará y favorecerá el proceso de toma de decisiones. 
 
 











































3.3. Resultados descriptivos 
 
3.3.1. Resultados respecto a los datos informativos 
 
Tabla 5 
Género de los trabajadores 
Género Frecuencia Porcentaje 
Femenino 23 74,2 
Masculino 8 25,8 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 5 se observa que del 100% de los encuestados, el 74,2% indicó que 
su género es femenino, y el 25,8% indicó que su género es masculino. De ello 
podemos inferir que la empresa se encuentra contratando mayor personal 
femenino, lo cual se debe a que entre los candidatos a ocupar los cargos 
ofertados hay más mujeres o que dentro del proceso de selección ellas son las 























Lugar de trabajo de los empleados 
Lugar de Trabajo Frecuencia Porcentaje 
Oficina 14 45,2 
Tienda 17 54,8 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 6 se observa que del 100% de los encuestados, el 45,2% indicó que 
su lugar de trabajo es en oficina y el 54,8% indicó que su lugar de trabajo es en 
tienda. De ello podemos inferir que a pesar de ser una empresa comercial la 
cantidad de trabajadores que laboran en tienda no difiere demasiado de los que 
laboran en oficina, lo cual puede deberse a que la cantidad de trabajo que hay 
en tienda y en oficina es similar; por un lado, los que trabajan en tienda tienen 
que procurar el buen servicio a los consumidores, que siempre haya stock en 
los stands, que los productos se encuentren al alcance de los clientes, etcétera; 
y por otro lado, los que trabajan en oficina tienen que realizar todas las 
actividades concernientes al manejo de la empresa, por ejemplo: Abastecer la 
tienda, llevar la contabilidad, administrar los recursos, entre otros. 
 
 
















3.3.2. Resultados respecto a las variables 
 
Tabla 7 
Opinión acerca de la propuesta de un sistema de control interno 
Propuesta de un SCI Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 26 83,9 
Algo Pertinente 5 16,1 
No Pertinente 0 0,0 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la 
ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 7 se observa que del 100% de los encuestados, el 83,9% indicó que 
la Propuesta de un Sistema de Control Interno sería pertinente para la empresa, 
mientras que el 16,1% indicó que sería algo pertinente. 
 
 


























Opinión acerca de mejorar la gestión administrativa 
Gestión administrativa Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 27 87,1 
Algo Pertinente 4 12,9 
No Pertinente 0 0,0 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 8 se observa que del 100% de los encuestados, el 87,1% indicó que 
mejorar la gestión administrativa sería pertinente para la empresa, mientras que 
el 12,9% indicó que sería algo pertinente. 
 
 
























Pertinente Algo Pertinente No Pertinente
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3.3.3. Resultados respecto a las dimensiones  
 
Tabla 9 
Opinión acerca de realizar un diagnóstico situacional 
Diagnóstico situacional Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 28 90,3 
Algo Pertinente 3 9,7 
No Pertinente 0 0,0 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 9 se observa que del 100% de los encuestados, el 90,3% indicó que 
realizar un diagnóstico situacional sería pertinente para la empresa, mientras 
que el 9,7% indicó que sería algo pertinente.  
 
 



























Opinión acerca de tener un control interno 
Control Interno Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 28 90,3 
Algo Pertinente 3 9,7 
No Pertinente 0 0,0 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 10 se observa que del 100% de los encuestados, el 90,3% indicó 
que tener un Control Interno sería pertinente para la empresa, mientras que el 
9,7% indicó que sería algo pertinente.  
 
 





























Opinión acerca de contribuir al logro de objetivos y metas 
Logro de objetivos y metas Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 26 83,9 
Algo Pertinente 5 16,1 
No Pertinente 0 0,0 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 11 se observa que del 100% de los encuestados, el 83,9% indicó 
que contribuir al logro de objetivos y metas sería pertinente para la empresa, 
mientras que el 16,1% indicó que sería algo pertinente.  
 
 




























Opinión acerca de intervenir en la toma de decisiones 
Toma de decisiones Frecuencia Porcentaje 
Pertinente 23 74,2 
Algo Pertinente 7 22,6 
No Pertinente 1 3,2 
Total 31 100,0 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 
 
De la tabla 12 se observa que del 100% de los encuestados, el 74,2% indicó 
que intervenir en la toma de decisiones sería pertinente para la empresa, el 






























































En este apartado se realiza la contrastación de los resultados obtenidos con las 
teorías relacionadas al tema y los trabajos previos, es decir, las investigaciones 
realizadas por otros autores. 
 
Los resultados obtenidos de la presente investigación son: De la tabla 1, se 
observa que el 83,9% de los encuestados indicó que la Propuesta de un 
Sistema de Control Interno sería pertinente para la empresa, de los cuales, en 
su totalidad mencionaron que dicha Propuesta de un Sistema de Control Interno 
sería pertinente para mejorar la gestión administrativa. Y de la tabla 2, se 
observa que hay una incidencia alta de la Propuesta de un Sistema de Control 
Interno en la gestión administrativa, ya que el coeficiente Eta es de 0,878. 
Asimismo, de la tabla 3, se observa que el 90,3% de los encuestados indicó 
que tener un Control Interno sería pertinente para la empresa, de los cuales, el 
mayor porcentaje mencionó que tener dicho Control Interno sería pertinente 
para contribuir al logro de objetivos y metas. Y de la tabla 4, se observa que el 
90,3% de los encuestados indicó que realizar un diagnóstico situacional sería 
pertinente para la empresa, de los cuales, el mayor porcentaje mencionó que 
realizar dicho diagnóstico situacional sería pertinente para intervenir en la toma 
de decisiones. Concluyéndose que la Propuesta de un Sistema de Control 
Interno incidirá en la mejora de la gestión administrativa de la empresa CEVIVE 
E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 2017 (hipótesis de trabajo), debido 
a que al tener un Control Interno y al realizar un diagnóstico situacional 
(dimensiones de la Propuesta de un Sistema de Control Interno) se podrá 
contribuir al logro de objetivos y metas e intervenir en la toma de decisiones 
(dimensiones de la gestión administrativa). 
 
En cuanto a los resultados referidos al objetivo general, éstos guardan relación 
con las siguientes investigaciones: 
 
Con lo mencionado por Crespo y Suárez (2014) en su tesis «Elaboración e 
Implementación de un Sistema de Control Interno, caso “Multitecnos S.A.” de 
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la ciudad de Guayaquil para el periodo 2012 - 2013» (ver tabla 1, 2 y 3), debido 
a que cuando se habla de que la propuesta será provechosa para la empresa, 
los trabajadores y los clientes, se hace alusión a que habrá un beneficio en 
general, lo cual incluye a la gestión administrativa y a la gestión financiera; del 
mismo modo, cuando se habla de que con la Implementación de dicha 
propuesta se generará comunicación y diagramas de flujo entre los 
departamentos, se facilitará la asignación de funciones y se ayudará a formular 
políticas para los puestos y procesos, se hace alusión a que el Sistema de 
Control Interno es pertinente para la empresa, ya que al contar con un 
Reglamento Interno y MOF, y procedimientos y flujogramas de procesos 
(indicadores del Control Interno) habrá una incidencia positiva en la empresa. 
 
Asimismo, con lo mencionado por Balarezo y Caballero (2015) en su tesis 
“Relación del Sistema de Control Interno en la gestión del área logística de la 
empresa Constructora Las Flores S.A.C. de la provincia de Casma” (ver tabla 
1, 2 y 3), debido a que cuando se habla de que hay un desgobierno 
administrativo por la falta de un Sistema de Control Interno, y en específico, por 
la carencia de documentos normativos de gestión, se hace alusión a que a 
causa de no existir un reglamento interno y MOF (indicador del Control Interno) 
no se logra los objetivos y metas (dimensión de la gestión administrativa), 
estableciéndose de esa forma la relación entre el Control Interno y el logro de 
objetivos y metas, así como la incidencia positiva del Sistema de Control Interno 
en la mejora de la gestión administrativa. 
 
Por último, con lo mencionado por Aredo (2016) en su tesis “El Sistema de 
Control Interno en el área de Contabilidad y su incidencia en la gestión 
administrativa y operativa de las empresas constructoras de la ciudad de 
Trujillo, año 2015” (ver tabla 1, 2 y 3), debido a que cuando se habla de que 
con la Implementación del Sistema de Control Interno se puede vigilar y cuidar 
de manera eficiente los recursos de la empresa, se hace alusión a que el 
Sistema de Control Interno incide positivamente en la gestión administrativa, ya 
que contribuye a que las operaciones sean llevadas a cabo eficaz y eficiente 
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(indicador del logro de objetivos y metas), es decir, utilizando apropiadamente 
los recursos de la empresa y en un tiempo adecuado. 
 
Y los resultados referidos al objetivo específico N° 1 guardan relación con las 
siguientes investigaciones: 
 
Por un lado, con lo mencionado por Ubillús y Murriel (2009) en su tesis 
“Implementación de un Sistema de Control Interno en la gestión administrativa 
de la empresa Ferredepósito Chavín E.I.R.L. de la ciudad de Casma” (ver tabla 
1, 2 y 3), debido a que cuando se habla de que con la Implementación del 
Sistema de Control Interno se cumple con las políticas, normas y 
procedimientos establecidos y que los trabajadores realizan sus funciones con 
eficiencia y responsabilidad, se hace alusión a que el Control Interno es 
pertinente para contribuir al logro de objetivos y metas, ya que el reglamento 
interno y MOF, los procedimientos y flujogramas de procesos y los formatos de 
monitoreo son indicadores del Control Interno, y la eficacia y eficiencia de las 
operaciones y el cumplimiento de políticas y normas son indicadores del logro 
de objetivos y metas. 
 
Por otro lado, con lo mencionado por Soles (2015) en su tesis “Diseño e 
Implementación de un Sistema de Control Interno y su influencia en la 
rentabilidad de la empresa Negocios e Inversiones Integrales del Perú E.I.R.L., 
en el distrito de Trujillo, periodo 2012” (ver tabla 1, 2 y 3), debido a que cuando 
se habla de que la Implementación de este sistema le proporciona a la empresa 
herramientas, y además, contribuye a que el trabajo se realice de manera 
eficiente, evitando equivocaciones y confusiones entre los empleados, y 
ahorrando tiempo y dinero al definir funciones y responsabilidades, se hace 
alusión a la influencia del Sistema de Control Interno en la mejora de la gestión 
administrativa, ya que el reglamento interno y MOF es un indicador del Control 
Interno, y la eficacia y eficiencia de las operaciones es un indicador del logro 





Finalmente, los resultados referidos al objetivo específico N° 2 guardan relación 
con las siguientes investigaciones: 
 
Con lo mencionado por Amaro (2013) en su artículo “La importancia del control 
interno en la empresa” y Trenerry (1999) en su libro “Principles of Internal 
Control” (ver tabla 1, 2, 3 y 4), debido a que cuando se habla de que el Sistema 
de Control Interno es importante para coadyuvar en la consecución de objetivos 
y metas, se hace alusión a que al tener un Control Interno se podrá contar con 
documentos que guíen y conduzcan a la empresa, lo cual servirá para contribuir 
al logro de sus objetivos y metas; y cuando se habla de que el Sistema de 
Control Interno es importante para favorecer la toma de decisiones, se hace 
alusión a que al realizar un diagnóstico situacional se podrá contar con 
información acerca de la situación real de la empresa y de cómo se están 
realizando sus actividades, lo cual servirá para intervenir en la toma de 
decisiones; estableciéndose de esa forma la incidencia positiva del Sistema de 
Control Interno en la gestión administrativa. 
 
De igual forma, con lo mencionado por Agreda (2014) en su tesis “Diseño e 
Implementación del Sistema de Control Interno y su incidencia en la gestión de 
la empresa de Transporte Tours S.A.C. sede matriz Trujillo y sucursales - 2014” 
(ver tabla 1, 2, 3 y 4), debido a que cuando se habla de una incidencia positiva 
del Sistema de Control Interno en la eficiencia de las actividades, se hace 
alusión a la influencia del Control Interno en el logro de objetivos y metas; y 
cuando habla de que dicho sistema aporta información real para la correcta 
toma de decisiones, se hace alusión a la influencia del diagnóstico situacional 
en la toma de decisiones; evidenciado de esa forma que el Sistema de Control 
Interno influye en la mejora de la gestión administrativa, ya que el logro de 
objetivos y metas (conformado por el indicador de eficacia y eficiencia de las 
operaciones) y la toma de decisiones forman parte de las dimensiones de la 






































1. Se logró proponer un Sistema de Control Interno que incida en la mejora de 
la gestión administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de 
Huaraz en el periodo 2017, gracias a la relación de dependencia hallada 
entre ambas variables; la cual se estableció porque los resultados obtenidos 
mostraron que el 83,9% de los encuestados indicó que dicha Propuesta sería 
pertinente para la empresa, de los cuales, en su totalidad mencionaron que 
también sería pertinente para mejorar la gestión administrativa; y debido a 
que el coeficiente Eta fue de 0,878; con lo cual, se logró también validar la 
Hi y rechazar la Ho.  
2. Se logró explicar cómo el Control Interno contribuirá al logro de objetivos y 
metas de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el periodo 
2017, dado que los resultados de la investigación mostraron que el 90,3% 
de los encuestados indicó que tener dicho Control sería pertinente para la 
empresa, de los cuales, el mayor porcentaje mencionó que también sería 
pertinente para contribuir al logro de objetivos y metas.  
3. Se logró describir cómo el diagnóstico situacional intervendrá en la toma de 
decisiones de la empresa CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad de Huaraz en el 
periodo 2017, dado que los resultados de la investigación mostraron que el 
90,3% de los encuestados indicó que realizar dicho diagnóstico sería 
pertinente para la empresa, de los cuales, el mayor porcentaje mencionó que 











































1. Al Gerente General y a la Jefa del Área de Administración de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L. se les recomienda evaluar la posibilidad de implementar la 
Propuesta del Sistema de Control Interno realizada en el presente trabajo en 
el corto o mediano plazo, ya que les servirá como un instrumento de gestión 
muy valioso para que la empresa pueda seguir manteniéndose sólida en el 
mercado y creciendo de manera sostenida. 
2. A las micro y pequeñas empresas (MYPES) se les recomienda tener un 
Control Interno acorde con sus características, necesidades y exigencias; de 
tal forma que pueda contribuir adecuadamente al logro de los objetivos y 
metas de la empresa. Y del mismo modo, se les recomienda que antes de 
diseñar e implementar dicho Sistema de Control Interno evalúen el costo-
beneficio que les va a generar. 
3. Al Gerente General y a los jefes de todas las áreas de la empresa CEVIVE 
E.I.R.L. se les recomienda realizar periódicamente un diagnóstico situacional 
general y específico, con el objetivo de que al conocer la situación real en la 
que se encuentra cada una de las áreas y al obtener información actualizada 




















































 Calidad del servicio. 
 Ubicación estratégica. 
 Infraestructura y 
ambientación adecuada. 
 Variedad de productos. 
 Estatus. 
 Falta de delimitación de 
funciones y 
responsabilidades. 
 Desconocimiento por parte 
de los trabajadores de las 
obligaciones, prohibiciones 
y sanciones. 
 Ausencia de planes 
estratégicos. 




 Incremento del poder 
adquisitivo de las familias. 
 Tendencias favorables 
para comprar más en mini 
markets. 
 Bajo poder de negociación 
de los proveedores. 
 Diversidad de 
proveedores. 
 Incremento de la 
competencia. 
 Competencia con precios 
más económicos. 
 Incremento de la 
delincuencia. 
 Inestabilidad política y 
económica mundial. 





Con base a las debilidades que tiene la empresa CEVIVE E.I.R.L., los riesgos 
identificados más importantes son: 
 
 R1: Duplicidad en la realización de actividades y tareas. 
 R2: Pérdida de recursos y tiempo. 
 R3: Retraso en la ejecución del trabajo. 
 R4: Selección y contratación de personal que no sea idóneo para el puesto. 
 R5: Comportamientos y acciones inadecuadas del personal. 
 R6: Incumplimiento de los objetivos y metas de la empresa. 
 R7: Bajas probabilidades de crecimiento y expansión. 




Leve Moderado Desastroso 
PROBABILIDAD 
Probable  R1 R6 
Posible R3 R2, R5 R4, R7, R8 
Improbable    
Figura 15. Matriz de riesgos de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
 
De la figura 15 podemos observar que los riesgos con mayor impacto para la 
empresa son: R1, R4, R6, R7 y R8, por lo cual, los documentos de gestión se han 
















Artículo 1: El Reglamento Interno de Trabajo –en adelante “el Reglamento”– 
se ajusta a las disposiciones legales vigentes en el Perú y determina las 
condiciones laborales a las cuales deben sujetarse los Trabajadores y CEVIVE 
E.I.R.L. –en adelante “la Empresa”–, domiciliada en Jr. Julián de Morales Nro. 
769 - Huaraz.  
 
Artículo 2: El presente documento hace parte integral de los contratos 
individuales de trabajo, celebrados o que se pretendan celebrar; y es puesto a 
conocimiento y disposición de todos los Trabajadores, por lo que no se podrá 
invocar su desconocimiento parcial o total para justificar su inobservancia o 
incumplimiento, ya que sus normas son de carácter obligatorio. 
 
CAPÍTULO II 
SELECCIÓN, CONTRATACIÓN E INDUCCIÓN DE PERSONAL 
 
Artículo 3: La selección y contratación de nuevos Trabajadores es 
competencia exclusiva del Jefe(a) del Área de Administración. 
 
Artículo 4: El proceso de selección y contratación de nuevos Trabajadores se 
realizará de la siguiente manera:  
 
 Identificación de puestos que requieren personal. 
 Publicación de convocatoria de trabajo para cubrir los puestos que requieren 
personal, indicando los requisitos que deben cumplir los candidatos. 
 Recepción de Hojas de Vida. 
 Verificación y evaluación de la información proporcionada por los 
candidatos. 
 Selección de candidatos que cumplan con los requisitos. 
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 Realización de una entrevista personal a los candidatos seleccionados. 
 Elección del candidato con mejores aptitudes y capacidades para el puesto 
requerido, con base a la evaluación curricular y a la entrevista personal. 
 Elaboración del contrato de trabajo. 
 
Artículo 5: Los nuevos Trabajadores deberán presentar ciertos documentos 
antes de empezar a laborar en la Empresa, los cuales son: 
 
 Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI). 
 Copia de certificados o constancias de estudios (si fuera necesario). 
 Copia de certificados o constancias de trabajo (si fuera necesario). 
 (02) dos fotos tamaño carnet a colores. 
 Certificado de no tener antecedentes penales (si fuera necesario). 
 Otros documentos (los cuales serán solicitados por el/la Jefe(a) del Área de 
Administración si fuera necesario). 
 
Artículo 6: Se considerará como falta muy grave la entrega de documentos e 
información falsa, procediendo a anular su contratación e inicio de vínculo 
laboral con la Empresa. 
 
Artículo 7: De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrará la 
modalidad de contrato de trabajo que crea necesaria, considerando aspectos 
técnicos, administrativos y legales. 
 
Artículo 8: El personal que ingrese a laborar en la Empresa por primera vez 
estará sujeto a un período de prueba de (03) tres meses. 
 
Artículo 9: Antes de iniciar la relación laboral, la Empresa entregará un 
uniforme y un carnet institucional a los siguientes Trabajadores: Asistente de 
Tienda, Cajera – PV, Cajera - Agente, Encargado(a) de Despacho, 




Artículo 10: Al momento del inicio efectivo de la relación laboral, el Trabajador 
se incorporará a la Empresa siguiendo un proceso de inducción que incluye: 
 
 Conocimiento de la organización y los valores corporativos. 
 Recepción del Reglamento Interno y del Manual de Organización y 
Funciones (MOF). 
 Orientación acerca de su área y ámbito de trabajo. 
 Inducción en el manejo de equipos a su cargo. 
 
CAPÍTULO III 
UNIFORME INSTITUCIONAL Y CREDENCIAL INSTITUCIONAL 
 
Artículo 11: Tanto el uniforme institucional como la credencial institucional 
deben utilizarse tal y como indica el presente Reglamento, el incumplimiento 
será considerado como falta leve. 
 
Artículo 12: Tanto el uniforme institucional como la credencial institucional son 
devolutivos, por lo tanto, deberán ser entregados al Área de Administración en 
el momento en que el Trabajador deje el cargo. 
 
Artículo 13: El uniforme tiene por objeto que los empleados acudan a sus 
labores acorde a las actividades que realizan; con fines de seguridad, 
presentación e imagen corporativa, por lo que su uso será de obligatorio 
cumplimiento. 
 
Artículo 14: El uniforme se deberá conservar en buen estado y limpio. Las 
modificaciones notorias al modelo provisto por la Empresa, así como la pérdida 
o extravío del uniforme serán consideradas como falta grave.  
 
Artículo 15: El uniforme para el/la Asistente de Tienda, la Cajera – PV, la 
Cajera – Agente, el/la Encargado(a) de Despacho y el/la Encargado(a) de 




a. Para mujeres:  
 Cabello sujetado en forma de moño con una malla y collet para cabello de 
color rojo. 
 Blusa con cuello V de color blanco. 
 Chompa cerrada de novaplaza de color rojo. 
 Pantalón de color negro. 
 Zapatos de color negro.  
 
b. Para hombres:  
 Cabello corto presentable. 
 Camisa con cuello redondo y mangas largas de color blanco. 
 Corbata de novaplaza de color rojo. 
 Chaleco cerrado de novaplaza de color rojo. 
 Pantalón de color negro. 
 Zapatos de vestir de color negro. 
 
Artículo 16: El uniforme para el/la Gondolero(a), y el/la Encargado(a) de 
Limpieza constará de:  
 
a. Para mujeres:  
 Cabello sujetado en forma de moño. 
 Polo de color negro. 
 Chaleco con cierre de novaplaza de color rojo. 
 Pantalón de color negro. 
 
b. Para hombres:  
 Cabello corto presentable. 
 Polo de color negro. 
 Chaleco con cierre de novaplaza de color rojo. 
 Pantalón de color negro. 
 
Artículo 17: La credencial institucional permite identificar a los Trabajadores ya 
que contiene el nombre de la persona, y será de uso obligatorio. 
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Artículo 18: La pérdida o extravío del credencial institucional será considerada 
como falta leve. 
 
CAPÍTULO IV 
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA Y REFRIGERIO 
 
Artículo 19: De conformidad con la Ley, la jornada de trabajo será de (08) ocho 
horas diarias y (48) cuarenta y ocho horas semanales. Sin embargo, 
respetando los límites señalados, las jornadas de labores podrán variar y 
establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada 
Trabajador y a las necesidades de los clientes y de la Empresa.  
 
Artículo 20: El ingreso o permanencia del Trabajador a la Empresa fuera de 
horas de trabajo o en días en que no hay labores o no le corresponde trabajar, 
deberá ser autorizado por el Jefe Inmediato Superior, haciendo de 
conocimiento al Área de Administración; y sólo se producirá para realizar 
labores extraordinarias y/o atender situaciones específicas. 
 
Artículo 21: A su llegada, los Trabajadores registrarán su asistencia utilizando 
los sistemas de control implementados por la Empresa; y de igual forma, 
registrarán su hora de salida.  
 
Artículo 22: Si por algún motivo no se pueden utilizar los sistemas de control, 
se dará aviso al Jefe Inmediato Superior, el cual a su vez notificará al Jefe(a) 
del Área de Administración, el/la mismo(a) que dispondrá la forma provisional 
de llevar el control de asistencia.  
 
Artículo 23: La falta de registro de ingreso y salida al trabajo será considerado 
como falta leve.  
 





Artículo 25: Los Trabajadores deberán estar en su área de trabajo y con el 
uniforme adecuado (de ser el caso) a la hora exacta de inicio de funciones; 
teniendo una tolerancia de solo (10) diez minutos. 
 
Artículo 26: Se procederá a descontar del sueldo los minutos de tardanza 
acumulados al mes (no justificados), contados después de los (10) diez minutos 
de tolerancia permitidos. Y las tardanzas reiteradas en una misma semana y/o 
un mismo mes serán consideradas como falta grave. 
  
Artículo 27: El Área de Administración realizará mensualmente un seguimiento 
y evaluación del informe que se obtenga del sistema de control de asistencias 
de cada uno de los Trabajadores y elaborará un informe de tardanzas e 
inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes. 
 
Artículo 28: Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta muy 
grave. 
 
Artículo 29: El tiempo destinado para el refrigerio se regulará conforme a Ley 
y a las políticas internas de la Empresa, el cual no podrá ser menor a (45) 





Artículo 30: Todo trabajo efectivo realizado fuera del horario ordinario, ya sea 
antes del inicio de la jornada, como después de la finalización de la misma, será 
considerado como trabajo en sobretiempo. 
 
Artículo 31: El Trabajador deberá solicitar y sustentar la necesidad de realizar 
trabajo en sobretiempo a su Jefe Inmediato Superior, pudiendo realizarse 




Artículo 32: El pago de la labor en sobretiempo será de acuerdo a la 
normatividad legal vigente. 
 
CAPÍTULO VI 
DÍAS DE DESCANSO Y VACACIONES 
 
Artículo 33: Será de descanso obligatorio remunerado, los domingos y días 
feriados que sean reconocidos como tales en nuestra legislación laboral para 
los Trabajadores que no laboren como Asistente de Tienda, Cajera – PV, 
Cajera - Agente, Encargado(a) de Despacho, Gondolero(a), Encargado(a) de 
Seguridad o Encargado(a) de Limpieza. 
 
Artículo 34: Los Trabajadores que laboren como Asistente de Tienda, Cajera 
– PV, Cajera - Agente, Encargado(a) de Despacho, Gondolero(a), 
Encargado(a) de Seguridad y Encargado(a) de Limpieza tendrán un día de 
descanso remunerado por cada seis días de trabajo, el cual será elegido por 
mutuo acuerdo con la Empresa.  
 
Artículo 35: Los Trabajadores que laboren como Asistente de Tienda, Cajera 
– PV, Cajera - Agente, Encargado(a) de Despacho, Gondolero(a), 
Encargado(a) de Seguridad y Encargado(a) de Limpieza tendrán que trabajar 
los días feriados que sean reconocidos como tales en nuestra legislación 
laboral, y el pago será de acuerdo a la normatividad legal vigente. 
 
Artículo 36: Los Trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante 
(01) un año completo tienen derecho a (15) quince días hábiles consecutivos 
de vacaciones remuneradas. 
 
Artículo 37: El descanso vacacional se podrá hacer efectivo a partir del mes 
siguiente de cumplido el año de servicios, en la oportunidad que las partes fijen 
de común acuerdo, para lo cual se tendrá en cuenta tanto las necesidades de 




Artículo 38: El descanso vacacional podrá reducirse a (07) siete días con la 
correspondiente compensación económica, cuando exista acuerdo expreso 
entre la Empresa y el Trabajador. 
 
Artículo 39: Antes de iniciar su descanso vacacional, el Trabajador deberá 
poner a disposición de su Jefe Inmediato Superior o de la persona que éste 
designe, los implementos, materiales, equipos, documentos, expedientes y 
demás bienes de la Empresa o de terceros que estuviesen a su cargo. 
 
Artículo 40: El Área de Administración llevará un registro en el que se anotará 
la fecha de ingreso de cada Trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, 
fecha en que termina sus vacaciones y la firma de los Trabajadores. 
 
Artículo 41: En caso de liquidación del contrato de trabajo las vacaciones se 
pagarán proporcionalmente cualquiera que fuere el tiempo laborado. 
 
CAPÍTULO VII 
PERMISOS Y JUSTIFICACIONES 
 
Artículo 42: Permisos durante la Jornada de Trabajo 
 
a. Están prohibidas todas las salidas del personal fuera del área de la Empresa 
en horas de trabajo, salvo que la naturaleza de sus funciones así lo requiera 
o por causa de suma urgencia de tipo personal, debidamente autorizadas. 
b. El Trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la Empresa 
durante la jornada de trabajo, deberá solicitar el permiso respectivo de su 
Jefe Inmediato Superior.  
c. El Trabajador que se ausente durante la jornada de trabajo sin haber 
obtenido el permiso respectivo de su Jefe Inmediato Superior, incurrirá en 
una falta grave, y además se le hará un descuento por el tiempo no laborado. 
d. Se concederá permisos para que el Trabajador atienda asuntos emergentes 
y de fuerza mayor, hasta por (04) cuatro horas máximo durante la jornada de 
trabajo, en el periodo de un mes, que serán recuperadas en el mismo día o 
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máximo en el transcurso de esa semana; y, en el caso de no hacerlo, se 
descontará el tiempo no laborado. 
 
Artículo 43: Permisos anticipados 
 
a. El Trabajador que requiera faltar (1/2) medio día, (01) un día entero o más 
días a la Empresa, deberá solicitar el permiso respectivo de su Jefe 
Inmediato Superior con al menos (24) veinticuatro horas de anticipación, 
presentando un escrito donde señale el motivo por el cual no asistirá a la 
Empresa y adjuntando los justificativos que correspondan. 
b. El Trabajador que falte a la Empresa sin haber obtenido el permiso 
respectivo de su Jefe Inmediato Superior o sin haber presentado la solicitud 
de permiso, incurrirá en una falta grave, y además se le hará un descuento 
por el tiempo no laborado. 
c. Se concederá permisos para que el Trabajador atienda asuntos emergentes 
y de fuerza mayor, máximo por (02) dos días completos en el periodo de (03) 
tres meses, que serán recuperados en el transcurso de la semana y/o de la 
siguiente semana; y, en caso de no hacerlo, se descontará el tiempo no 
laborado.  
 
Artículo 44: Los motivos excepcionales por los cuales no habrá descuento, ni 
días de recuperación por el tiempo no laborado son:  
 
a. Por incapacidad temporal, por maternidad, por adopción, por paternidad, por 
enfermedad grave o accidente grave de familiares directos, y por siniestros; 
de acuerdo a las disposiciones legales vigentes sobre la materia. 
b. En caso de fallecimiento de padres, hermanos, cónyuges o hijos (legítimos 
o reconocidos) del Trabajador; se concederá hasta (08) ocho días 
consecutivos de permiso a partir de la fecha de ocurrido el hecho, pudiendo 
ampliarse hasta (07) siete días más cuando el deceso se produce en un lugar 
geográfico diferente al de su centro de trabajo. El Trabajador deberá 
comunicarlo al Área de Administración y presentar dentro de los (10) diez 
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días hábiles de haberse reincorporado la prueba escrita del deceso (copia 
de la partida de defunción). 
c. Por matrimonio civil o religioso se concederá hasta (05) cinco días 
consecutivos de permiso a partir de la fecha de ocurrido el hecho. El 
Trabajador deberá solicitar el permiso con no menos de (07) siete días 
hábiles de anticipación y presentar una copia de su partida de matrimonio al 
momento de su reincorporación. 
d. Por otros casos que señalen las disposiciones legales vigentes sobre la 
materia. 
 
Artículo 45: El Área de Administración procederá a elaborar el respectivo 
formulario de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o 
sancionar a los Trabajadores de conformidad con la Ley y este Reglamento. 
 
CAPÍTULO VIII 
REMUNERACIÓN Y PERIODOS DE PAGO 
 
Artículo 46: La Empresa pagará la remuneración directamente a sus 
Trabajadores mediante el depósito en una cuenta bancaria, u otros 
mecanismos de pago permitidos por Ley. 
 
Artículo 47: El pago de la remuneración se realizará de acuerdo a la 
periodicidad acordada en el contrato, que puede ser mensual, quincenal, 
semanal o diaria. 
 
CAPÍTULO IX 
DE LA CAPACITACIÓN 
 
Artículo 48: Cada Jefe de Área de acuerdo con sus requerimientos, brindará 
capacitación y entrenamiento a los Trabajadores que tenga bajo su mando 
cuando lo estime conveniente, y deberá comunicar la fecha programada para 




Artículo 49: Las capacitaciones podrán realizarse dentro o fuera de la jornada 
de trabajo, siempre que no se interrumpa el correcto desempeño de las 
actividades ni se comprometa los intereses de la Empresa. 
 
Artículo 50: La asistencia a las capacitaciones es obligatoria. 
 
CAPÍTULO X 
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPRESA 
 
Artículo 51: Obligaciones de la Empresa 
 
a. Respetar el presente Reglamento, el Manual de Organización y Funciones 
(MOF), los contratos de trabajo y las leyes laborales peruanas. 
b. Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento a todos los 
Trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo. 
c. Mantener las instalaciones en perfecto estado, desde el punto de vista 
higiénico y de salud. 
d. Salvaguardar la seguridad y salud de los Trabajadores, brindándoles los 
elementos de protección adecuados. 
e. Prestar los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. 
f. Poner a disposición de los Trabajadores los materiales, instrumentos, 
documentos, bienes, etcétera, necesarios para la realización de las labores. 
g. Pagar la remuneración acordada en las condiciones, periodos y lugares 
convenidos. 
h. Tratar a los Trabajadores con respeto y consideración. 
i. Fomentar un ambiente laboral óptimo, donde prime la confianza y el trabajo 
en equipo, y donde los Trabajadores se sientan a gusto, y puedan expresar 
sus sentimientos, inquietudes e ideas. 
j. Brindar oportunidades de desarrollo personal y profesional a los 
Trabajadores. 
k. Reconocer la labor de los Trabajadores, ofreciendo incentivos, premios 
monetarios y no monetarios, beneficios económicos, etcétera.  
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l. Las demás que le otorgue el presente Reglamento o le establezcan las 
normas sobre la materia. 
 
Artículo 52: Prohibiciones de la Empresa 
 
a. Obligar al Trabajador que compre o venda boletos para cualquier tipo de 
actividad colectiva, ya sean rifas, polladas, bingo, conciertos, etcétera 
auspiciados por la Empresa. 
b. Forzar al Trabajador a quedarse en la Empresa fuera de su jornada de 
trabajo. 
c. Imponer a los Trabajadores obligaciones de carácter religioso o político. 
d. Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de 
los Trabajadores o que ofenda su dignidad. 
e. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios de los 
Trabajadores sin conocimiento previo de estos.  
f. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las 
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la 
revisión de la documentación referente a los Trabajadores. 
g. Cerrar intempestivamente la Empresa.  
 
CAPÍTULO XI 
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS 
TRABAJADORES 
 
Artículo 53: Derechos de los Trabajadores 
 
a. Tener un ambiente adecuado designado por la Empresa para desarrollar sus 
actividades, dentro del espacio físico disponible. 
b. Laborar en instalaciones con apropiadas condiciones de seguridad y salud. 
c. Recibir primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad. 
d. Percibir la remuneración en la fecha, modo y lugar acordados.  
e. Recibir un trato respetuoso y cortés por parte de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 
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f. A no ser discriminado por su sexo, raza, religión, opinión, idioma, u otro. 
g. Que se mantenga en reserva la información de carácter privado que la 
Empresa posea acerca del Trabajador. 
h. Recibir integra y oportunamente las remuneraciones y beneficios sociales 
que otorga la Empresa de acuerdo a Ley. 
i. Participar en los programas de capacitación y/o actualización para el mejor 
desempeño de su labor, conforme a las políticas, necesidades y 
posibilidades de la Empresa. 
j. Los demás que se deriven del presente Reglamento, de las normas laborales 
vigentes o del contrato de trabajo. 
 
Artículo 54: Obligaciones de los Trabajadores 
 
a. Cumplir el presente Reglamento, el Manual de Organización y Funciones 
(MOF) y el contrato de trabajo. 
b. Concurrir en condiciones presentables, higiénicas y puntualmente a su 
centro de labores, de acuerdo a la jornada y horario de trabajo. 
c. Guardar buena conducta en todo sentido y en todo momento. 
d. Respetar a sus superiores y a sus compañeros de trabajo. 
e. No ejercer ni incitar ningún acto discriminatorio. 
f. Guardar confidencialidad y estricta reserva sobre cualquier información, 
proceso, actuación, etcétera de la Empresa. 
g. Proporcionar los datos y documentos personales que la Empresa solicite. 
Asimismo, avisar oportunamente cualquier cambio o variación de dicha 
información, a fin de mantener actualizada su base de datos. 
h. Mantener el lugar de trabajo en perfecto orden y limpieza, así como los 
documentos, herramientas, equipos y todo el material usado para 
desempeñar sus funciones. 
i. Ejecutar y desarrollar los trabajos que le confíen con honradez, buena 
voluntad y de la mejor manera posible.  
j. Utilizar los materiales, útiles de oficina, herramientas, equipos, servicio 
telefónico, servicio de internet o cualquier otro bien o servicio que 
proporcione la Empresa únicamente con fines laborales.  
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k. Participar en las reuniones organizadas por la Empresa o por el Área donde 
labora. 
l. Acudir a las charlas, programas de capacitación, instrucción, entrenamiento 
o desarrollo que le sean asignadas, en las fechas y horarios programados. 
m. Someterse a las evaluaciones y exámenes que la Empresa disponga para 
verificar el adecuado cumplimiento de las funciones que desempeña. 
n. Concluir las labores asignadas durante el día y/o mantenerlas de tal forma 
que pueda continuarlas con eficiencia en la jornada siguiente.  
o. Cumplir con la realización y entrega de reportes, informes que solicite la 
Empresa en las fechas establecidas por la misma. 
p. Comunicar a sus superiores, sus iniciativas o sugerencias sobre las mejoras 
conducentes a incrementar la eficiencia en el trabajo. 
q. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por 
conducto del respectivo Jefe Inmediato Superior y de manera fundada y 
respetuosa.  
r. Informar oportunamente a su Jefe Inmediato Superior sobre actos dolosos 
que pudieran cometer sus compañeros de trabajo, cualquiera sea su 
jerarquía, en contra de los intereses de la Empresa. 
s. Informar inmediatamente a su Jefe Inmediato Superior, otros hechos o 
circunstancias que causen o puedan causar daño a la Empresa. 
t. Exhibir al personal de seguridad de la Empresa, cuando éste se lo solicite, 
el contenido de los paquetes, maletines, carteras y otros que lleven, tanto al 
ingreso como a la salida del centro de trabajo.  
 
Artículo 55: Prohibiciones de los Trabajadores 
 
a. Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo 
los efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley; así como ingerirlos o 
expenderlos durante la jornada de trabajo. 
b. Fumar en el interior de la Empresa. 
c. Ingresar material pornográfico o lesivo, reservándose la Empresa el derecho 
a retirar dicho material y sancionar al infractor.   
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d. Portar cualquier tipo de arma o explosivo que pueda poner en peligro la vida 
y seguridad de las personas y equipos. 
e. Sostener altercados verbales y/o físicos con compañeros de trabajo, 
superiores, clientes o proveedores dentro de las instalaciones de la Empresa 
y en su entorno; así como también hacer escándalo dentro de la Empresa. 
f. Ejercitar o promover la discriminación por motivos de raza, etnia, religión, 
sexo, pensamiento político, etcétera.  
g. Realizar actividades de carácter mercantil en el centro de trabajo. 
h. Propiciar actividades políticas o religiosas dentro de las dependencias de la 
Empresa o en el desempeño de su trabajo. 
i. Ocupar su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores (practicar 
juegos, utilizar inadecuadamente el internet, realizar actividades personales, 
etcétera). 
j. Encargar a otro Trabajador o a terceros la realización de sus labores sin 
previa autorización de su Jefe Inmediato Superior. 
k. Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compañeros de 
trabajo a suspender las suyas.  
l. Modificar intencionalmente de manera parcial o total el contenido de 
documentos o archivos de la Empresa con fines personales. 
m. Alterar o suprimir las instrucciones, avisos o boletines colocados por la 
Empresa en los tableros de información o en cualquier otro lugar. 
n. Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a 
cambio de recompensas en beneficio personal. 
o. Divulgar o brindar cualquier tipo de información de la Empresa o relacionada 
al giro del negocio (técnicas, métodos, procedimientos, datos económicos o 
financieros, datos sobre clientes o proveedores, etcétera) a terceros. 
p. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la Empresa y los 
Trabajadores. 
q. Utilizar en beneficio propio los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos 
o vehículos de propiedad de la Empresa o de los clientes, sin estar 
debidamente autorizado por el Jefe Inmediato Superior. 
r. Retirar del centro de trabajo cualquier clase de documentación, equipos, 
herramientas, utensilios o material, sean de propiedad de la Empresa, de 
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terceros bajo custodia de ésta o de otro Trabajador, bajo cualquier pretexto 
y sin contar con la autorización del Jefe Inmediato Superior. 
s. Causar pérdidas, daño o destrucción, de bienes materiales o de 
herramientas, pertenecientes a la Empresa, clientes o proveedores. 
t. Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podrá disponer de los 
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. 
u. Exigir o recibir dinero de clientes, proveedores o cualquier persona con quien 
la Empresa tenga algún tipo de relación. 
v. Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las 
instalaciones de la misma, sin justificación o causa para ello. 
w. Realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar para que otros 
lo hagan, mientras dure la relación laboral. 
x. Todos los demás actos contenidos en el presente Reglamento y cualquier 
otro que ponga en riesgo a los Trabajadores, proveedores, clientes, terceros 
y que cause cualquier tipo de perjuicio a la Empresa. 
 
CAPÍTULO XII 
ESCALAS DE FALTA Y SANCIONES DISCIPLINARIAS 
 
Artículo 56: Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el Trabajador, 
a la reincidencia y a los perjuicios causados a la Empresa, se aplicará una de 
las siguientes sanciones: 
 
a. Los actos de leve gravedad y de poco perjuicio a la Empresa serán 
considerados como Faltas Leves, aplicándose el siguiente procedimiento: 
 En primera instancia: Amonestación Verbal. 
 En segunda instancia: Amonestación Escrita mediante una carta de 
advertencia. 
La acumulación de Faltas Leves pasa a ser una Falta Grave. 
 
b. Los actos de moderada gravedad y de regular perjuicio a la Empresa serán 
considerados como Faltas Graves, aplicándose el siguiente procedimiento: 
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 En primera instancia: Amonestación Escrita mediante una carta de 
advertencia. 
 En segunda instancia: Amonestación Escrita mediante una carta de 
sanción (suspensión de 10 a 30 días). 
La acumulación de Faltas Graves pasa a ser una Falta Muy Grave. 
 
c. Los actos de severa gravedad y de gran perjuicio a la Empresa serán 
considerados como Faltas Muy Graves, aplicándose el siguiente 
procedimiento: 
 En primera instancia: Amonestación Escrita mediante una carta de 
sanción (suspensión de 10 a 30 días). 
 En segunda instancia: Despido. 
En algunos casos, dependiendo del motivo que haya originado esta falta, la 
Empresa podrá recurrir directamente al despido y cese del Trabajador. 
 
CAPÍTULO XIII 
DE LOS RECLAMOS 
 
Artículo 57: Cuando el Trabajador tuviera un reclamo, recurrirá a su Jefe 
Inmediato Superior, quien le comunicará su decisión por escrito dentro de los 
(02) dos días hábiles siguientes. Si el Trabajador no estuviera conforme con 
esta decisión, puede recurrir al Área de Administración, quien le comunicará su 
decisión por escrito también dentro del plazo de (02) dos días hábiles. Y si el 
Trabajador tampoco estuviera conforme con esta decisión, podrá como último 
recurso, elevar su reclamo al Gerente General, el cual comunicará su decisión 
por escrito dentro de (01) un día hábil. 
 
Artículo 58: Ningún reclamo, es razón para abandonar el puesto asignado, 
debiendo ser éste atendido fuera de las horas de trabajo, salvo casos muy 







CONCLUSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL 
 
Artículo 59: La relación laboral se extingue por renuncia voluntaria, finalización 
del contrato de trabajo, despido justificado, fallecimiento del Trabajador, u otras 
causales determinadas por las disposiciones legales vigentes. 
 
Artículo 60: En caso el Trabajador renuncie voluntariamente, deberá presentar 
un documento simple dirigido a su Jefe Inmediato Superior con copia al Área 
de Administración, comunicando su cese a la Empresa con una anticipación no 
menor a (30) treinta días. 
 
Artículo 61: Al retirarse definitivamente el Trabajador, la Empresa le entregará 
un certificado o constancia de trabajo que contenga el tiempo de servicios 






Artículo 62: Todos los Trabajadores de la Empresa recibirán una copia del 
Reglamento, a fin de que conozcan sus derechos y obligaciones, y se sometan 
al cumplimiento estricto de su contenido. 
 
Artículo 63: La responsabilidad de velar por el cumplimiento del Reglamento 
corresponde a todas las Áreas de la Empresa, siendo el Área de Administración 
quien custodiará y orientará el acatamiento del mismo. 
 
Artículo 64: La Empresa se reserva el derecho de ampliar y/o modificar el 




Artículo 65: En todo lo que no se oponga al presente Reglamento, deberá 
resolverse de conformidad con los dispositivos legales vigentes, los mismos 
que serán de aplicación en todo lo no previsto en el presente Reglamento. 
 




El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) tiene como finalidad 
definir la estructura orgánica de la Empresa, precisar las funciones y 
responsabilidades de cada uno de los puestos o cargos existentes, y 
establecer las líneas de autoridad y canales de comunicación y coordinación 




El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) es de aplicación a 




El presente Manual de Organización y Funciones (MOF) será actualizado 












D. Estructura orgánica 
 
 
Figura 16. Organigrama de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 






A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Gerencia 
Subordinados Inmediatos       : 
Jefe(a) de Contabilidad, Jefe(a) de 
Tecnología de la Información, Jefe(a) de 
Administración, Jefe(a) de Logística y Jefe(a) 
de Ventas 
B. FUNCIONES 
 Representar legalmente a la Empresa y velar por sus intereses ante 
proveedores, clientes, grupos de presión, organismos gubernamentales y no 
gubernamentales. 
 Tomar decisiones; administrar todos los bienes y recursos de la Empresa; 
organizar la estructura de la Empresa; y dirigir, coordinar y supervisar todas 
las actividades. 
 Planificar los objetivos generales y específicos de la Empresa a corto, mediano 
y largo plazo; y establecer los planes estratégicos para el logro de tales 
objetivos. 
 Evaluar periódicamente el cumplimiento de los objetivos, así como el grado de 
eficiencia y eficacia en que los Trabajadores realizan sus funciones; y 
establecer medidas correctivas en caso fuera necesario. 
 Detectar desviaciones o riesgos que pongan en peligro la consecución de los 
fines que se persiguen y establecer medidas de prevención. 
 Analizar los problemas de la Empresa en el aspecto financiero, administrativo, 
tecnológico, contable, entre otros; y plantear soluciones. 
 Autorizar compras, convenios a nombre de la Empresa, préstamos bancarios, 
etcétera. 
 Fomentar la cultura organizacional y la responsabilidad social. 
 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de 
competencia. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Titulado(a) en Administración, Contabilidad, 
Economía o afines. 
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Experiencia                               : 
Mínimo 3 años de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Liderazgo, visión estratégica, organización y 
planificación, toma de decisiones, solución 
de problemas, trabajo en equipo, 
comunicación efectiva y escucha activa. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Otros                                         : Disponibilidad para viajar. 
Figura 17. Descripción del puesto de gerente general 
 
JEFE(A) DE CONTABILIDAD 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Contabilidad 
Superior Inmediato                  : Gerente General 
Subordinados Inmediatos       : 
Asistente Contable y Encargado(a) de 
Tesorería 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Asistente Contable y el/la 
Encargado(a) de Tesorería. 
 Clasificar, registrar, analizar e interpretar la información financiera de 
conformidad con el PCGE, NIC, NIIF u otros. 
 Preparar y presentar las declaraciones mensuales y la declaración anual. 
 Verificar que todos los libros contables se encuentren debidamente llenados y 
actualizados. 
 Elaborar los estados financieros con sus respectivos análisis e 
interpretaciones. 
 Realizar la liquidación de beneficios sociales. 
 Mantener en orden y al alcance toda la información, tanto física como virtual. 
 Asesorar a la Gerencia y al Área de Administración en materia contable, 
tributaria, financiera y laboral. 
 Resolver problemas en materia contable, tributaria, financiera y laboral. 
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 Informar al Gerente General sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Gerente General en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de 
competencia. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Titulado(a) en Contabilidad. 
Experiencia                               : 
Mínimo 2 años de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, trabajo bajo presión, 
orientación a los resultados, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Intermedio, PDT a 
nivel Intermedio/Avanzado y Software 
Contable a nivel Intermedio/Avanzado. 
Figura 18. Descripción del puesto de jefe(a) de contabilidad 
 
ASISTENTE CONTABLE 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Contabilidad 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Contabilidad 
B. FUNCIONES 
 Recepcionar, registrar y archivar los comprobantes de pago emitidos y 
recibidos. 
 Mantener todos los libros contables actualizados. 
 Gestionar trámites y documentos en instituciones privadas y en instituciones 
públicas como SUNAT, SUNARP, municipalidades, entre otros. 
 Ordenar y archivar toda la información contable, tributaria, financiera y laboral, 
tanto física como virtual. 
 Informar al Jefe(a) de Contabilidad sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
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 Presentar los informes que requiera el/la Jefe(a) de Contabilidad en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) o bachiller de la carrera de 
Contabilidad. 
Experiencia                               : 
Mínimo 1 año de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, trabajo bajo presión y 
orientación a los resultados. 
Microsoft Office a nivel Intermedio, PDT a 
nivel Básico/Intermedio y Software Contable 
a nivel Básico/Intermedio. 
Figura 19. Descripción del puesto de asistente contable 
 
ENCARGADO(A) DE TESORERÍA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Contabilidad 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Contabilidad 
Subordinado Inmediato           : Asistente de Tesorería 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Asistente de Tesorería. 
 Buscar formas de financiación para las necesidades de la Empresa, y realizar 
previsiones para que ésta siempre tenga dinero cuando lo necesite. 
 Organizar, custodiar y entregar dinero. 
 Llevar el registro y control de los movimientos de caja. 
 Recibir y entregar cheques, dinero en efectivo, depósitos bancarios, etcétera. 
 Desembolsar los pagos por todo concepto: Proveedores de bienes y de 
servicios, remuneraciones al personal y otros. 
 Coordinar con el Área de Administración sobre las remuneraciones al personal 
(horas extras, descuentos, etcétera). 
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 Custodiar y archivar recibos, comprobantes de pago u otros para sustentar el 
dinero que tenga a su cargo. 
 Realizar diariamente arqueos de caja. 
 Informar al Jefe(a) de Contabilidad sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el/la Jefe(a) de Contabilidad en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) o bachiller de las carreras de 
Administración, Contabilidad, Finanzas, 
Economía o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 1 año de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, transparencia, orientación 
a los resultados, toma de decisiones, 
solución de problemas y comunicación 
asertiva. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 20. Descripción del puesto de encargado(a) de tesorería 
 
ASISTENTE DE TESORERÍA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Contabilidad 
Superior Inmediato                  : Encargado(a) de Tesorería 
B. FUNCIONES 
 Atender a los proveedores que vayan a registrar y entregar su factura, y 
verificar que dicho comprobante se haya llenado correctamente. 
 Comunicarse con los proveedores que luego de una semana de entregado el 
producto no han registrado ni entregado su factura. 
 Llevar un registro de pago a los proveedores. 
 Programar las fechas de pago a los proveedores y realizar el pago.  
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 Entregar todos los comprobantes de pago recibidos al Asistente Contable. 
 Realizar diversas operaciones bancarias, como: depósitos, giros, 
transacciones, entre otros. 
 Gestionar trámites y documentos en los bancos. 
 Custodiar y archivar recibos, comprobantes de pago u otro para sustentar el 
dinero que tenga a su cargo. 
 Informar al Encargado(a) de Tesorería sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el/la Encargado(a) de Tesorería en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) de las carreras de 
Administración, Contabilidad, Finanzas, 
Economía o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 6 meses de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, transparencia y orientación 
a los resultados. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 21. Descripción del puesto de asistente de tesorería 
 
JEFE(A) DE TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto               : Área de Tecnología de la Información 
Superior Inmediato         : Gerente General 
B. FUNCIONES 
 Definir enfoques y estrategias de gestión tecnológica. 
 Gestionar los recursos computacionales. 
 Evaluar los software y/o hardware que serán adquiridos por la Empresa. 
 Seleccionar e instalar sistemas informáticos y programas computacionales, 
así como modificar y/o depurar los que presenten fallas. 
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 Configurar, probar y evaluar las redes LAN y WAN, los sistemas informáticos, 
los programas computacionales, intranet y otros. 
 Investigar productos de gran beneficio para la Empresa y proponer 
recomendaciones requeridas a nivel hardware y software. 
 Velar y garantizar la disponibilidad, continuidad y seguridad de los datos 
contenidos en las computadoras u otros medios electrónicos. 
 Orientar técnicamente en el ámbito de su competencia a las diferentes áreas 
de la Empresa. 
 Administrar las redes sociales. 
 Planear y organizar publicidad virtual de la Empresa, productos y servicios en 
coordinación con el Área de Ventas. 
 Informar al Gerente General sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Gerente General en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica    : 
Bachiller de la carrera de Ingeniería de Sistemas o 
afines. 
Experiencia                      : Mínimo 1 año de experiencia en puestos similares. 
Competencias                  : 
Responsabilidad, trabajo bajo presión, orientación 
a los resultados y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Avanzado. 
Figura 22. Descripción del puesto de jefe(a) de tecnología de la información 
 
JEFE(A) DE ADMINISTRACIÓN 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Administración 
Superior Inmediato                  : Gerente General 
Subordinados Inmediatos       : 





 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Asistente Administrativo(a) 
y el/la Encargado(a) de Mantenimiento. 
 Asumir las responsabilidades del Gerente General en su ausencia. 
 Proponer y desarrollar estrategias para el cumplimiento de los objetivos y las 
metas de la Empresa. 
 Establecer buenas relaciones con los principales clientes. 
 Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y MOF. 
 Realizar la selección, contratación e inducción de nuevos Trabajadores. 
 Entregar el uniforme y credencial institucional a los Trabajadores, y 
recepcionar su devolución. 
 Manejar temas administrativos relacionados con los recursos humanos: 
Planilla, horas extras, tardanzas, descuentos, vacaciones, faltas, permisos, 
justificaciones, despidos, etcétera. 
 Realizar el seguimiento y evaluación del informe emitido por el sistema de 
control de asistencias. 
 Tener una carpeta actualizada de todos los Trabajadores (que laboran o que 
laboraron en la Empresa) que contenga su CV, contrato de trabajo y otros. 
 Controlar y evaluar el desempeño de todos los Trabajadores, con el fin de 
otorgar reconocimientos y/o ascensos, o establecer medidas correctivas. 
 Planificar cronogramas de capacitación para el personal. 
 Mantener informados a los Trabajadores sobre los planes que tiene la 
Empresa y los logros que está obteniendo. 
 Informar al Gerente General sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Gerente General en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de 
competencia. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Titulado(a) en Administración, Contabilidad, 
Ingeniería Industrial o afines. 
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Experiencia                               : 
Mínimo 2 años de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 23. Descripción del puesto de jefe(a) de administración 
 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Administración 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Administración 
B. FUNCIONES 
 Atender asuntos administrativos. 
 Realizar la publicación de la convocatoria de nuevos Trabajadores. 
 Realizar la verificación de los datos consignados en los CV presentados por 
los candidatos. 
 Llevar un registro de horas extras y vacaciones. 
 Elaborar mensualmente un informe de tardanzas e inasistencias, y permisos 
y justificaciones. 
 Mantener ordenada y actualizada la carpeta de todos los Trabajadores (que 
laboren o que laboraron en la Empresa). 
 Organizar las capacitaciones a los Trabajadores. 
 Informar al Jefe(a) de Administración sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el/la Jefe(a) de Administración en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) o bachiller de la carrera de 
Administración, Contabilidad o afines. 
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Experiencia                               : 
Mínimo 1 año de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 24. Descripción del puesto de asistente administrativo(a) 
 
ENCARGADO(A) DE MANTENIMIENTO 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Administración 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Administración 
B. FUNCIONES 
 Ejecutar análisis, inspecciones y mantenimientos preventivos de los equipos, 
herramientas y máquinas. 
 Informar y disponer las necesidades de incorporación, reemplazos, 
reparaciones o baja de equipos, herramientas y máquinas o parte de ellos y 
aconsejar las soluciones posibles a las Áreas afectadas. 
 Reemplazar, reparar o dar de baja a los equipos, herramientas y máquinas 
que presenten problemas. 
 Incorporar los equipos, herramientas y máquinas nuevos o que hayan sido 
reemplazados o reparados. 
 Informar al Jefe(a) de Administración sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria completa. 
Experiencia                               : 
Mínimo 1 de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, y flexibilidad y agilidad. 
Microsoft Office a nivel Usuario. 
Figura 25. Descripción del puesto de encargado(a) de mantenimiento 
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JEFE(A) DE LOGÍSTICA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Logística 
Superior Inmediato                  : Gerente General 
Subordinados Inmediatos       : Gestor(a) de Compras y Auxiliar de Logística 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Gestor(a) de Compras y el/la 
Auxiliar de Logística. 
 Orientar permanentemente el proceso logístico. 
 Llevar una base de datos de todos los proveedores. 
 Analizar y comparar precios entre los diversos proveedores para generar 
competencia entre ellos. 
 Realizar evaluaciones periódicas a los proveedores (plazo y condiciones de 
entrega, precio, etcétera). 
 Buscar, evaluar y seleccionar nuevos proveedores. 
 Revisar y evaluar ofertas recibidas. 
 Establecer mensualmente políticas de crédito para el pago a los proveedores 
junto con el Área de Contabilidad. 
 Establecer cantidades mínimas de existencia de todos los productos para 
poder realizar las compras. 
 Negociar permanentemente los precios, calidades y plazos de entrega, en 
función de las previsiones de compra y la calificación del proveedor. 
 Coordinar con el Auxiliar de Logística el abasto de combustible y gastos por 
concepto de mantenimiento preventivo y correctivo del vehículo. 
 Realizar una estimación de gastos mensuales y solicitar dicho monto al Área 
de Contabilidad. 
 Informar al Gerente General sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Gerente General en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 




C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Titulado(a) en Administración, Contabilidad, 
Ingeniería Industrial o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 2 años de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 26. Descripción del puesto de jefe(a) de logística 
 
GESTOR(A) DE COMPRAS 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Logística 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Logística 
B. FUNCIONES 
 Verificar diariamente en el sistema el nivel de stock de los productos, 
buscando identificar aquellos productos que tengan la cantidad mínima 
requerida para proceder a realizar la solicitud de cotización. 
 Realizar solicitudes de cotización y contactar al proveedor para tener las 
mejores ofertas. 
 Realizar órdenes de pedido. 
 Realizar el seguimiento de las órdenes de pedido, asegurándose de que el 
proveedor cumpla con entregar la mercancía en el plazo y las condiciones 
establecidas. 
 Registrar y archivar las órdenes de compra. 
 Informar al Jefe(a) de Logística sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Jefe(a) de Logística en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
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C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) o bachiller de la carrera de 
Administración, Contabilidad, Ingeniería 
Industrial o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 1 año de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 27. Descripción del puesto de gestor(a) de compras 
 
AUXILIAR DE LOGÍSTICA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Logística 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Logística 
B. FUNCIONES 
 Utilizar el vehículo de la Empresa para transportar mercadería. 
 Informar al Jefe(a) de Contabilidad sobre cualquier problema que pudiera 
suscitarse y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria completa. 
Competencias                          : 
Puntualidad, responsabilidad, y flexibilidad y 
agilidad. 
Otros                                         : Licencia de conducir. 
Figura 28. Descripción del puesto de Auxiliar de Logística 
 
JEFE(A) DE VENTAS 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
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Superior Inmediato                  : Gerente General 
Subordinados Inmediatos       : 
Asistente de Tienda, Asistente de Almacén, 
Encargado(a) de Seguridad y Encargado(a) 
de Limpieza 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Asistente de Tienda, el/la 
Asistente de Almacén, el/la Encargado(a) de Seguridad y el/la Encargado(a) 
de Limpieza. 
 Planificar y organizar todas las actividades del establecimiento. 
 Abastecer de productos al establecimiento. 
 Verificar que los mobiliarios y la mercancía se encuentre en perfecto orden. 
 Monitorear todas las cámaras del establecimiento. 
 Monitorear la fecha de vencimiento de todos los productos para retirarlos del 
establecimiento en caso no se hayan vendido en su totalidad.  
 Establecer la política de precios junto con el Área de Logística. 
 Analizar e interpretar las preferencias del cliente, las tendencias del mercado 
y las actividades de los competidores; para diseñar, sugerir e implementar 
nuevas estrategias de ventas. 
 Diseñar, sugerir e implementar planes promocionales (ofertas, descuentos, 
etcétera). 
 Realizar una estimación de gastos mensuales y solicitar dicho monto al Área 
de Contabilidad. 
 Establecer un cronograma anual de fechas importantes para ambientar el 
establecimiento. 
 Realizar capacitaciones periódicas sobre temas relacionados al servicio al 
cliente. 
 Calificar el desempeño de los Trabajadores. 
 Resolver problemas graves que pudieran suscitarse con algún cliente. 
 Apoyar al personal de tienda cuando sea necesario. 
 Informar al Gerente General sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
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 Presentar los informes que requiera el Gerente General en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Atender las demás funciones que se requieran dentro de su ámbito de 
competencia. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Titulado(a) en Administración o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 2 años de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 29. Descripción del puesto de jefe(a) de ventas 
 
ASISTENTE DE TIENDA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Ventas 
Subordinados Inmediatos       : 
Cajera – PV, Cajera – Agente, Encargado(a) 
de Despacho y Gondolero(a) 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por la Cajera – PV, la Cajera – 
Agente, el/la Encargado(a) de Despacho y el/la Gondolero(a). 
 Verificar que los Trabajadores concurran a la Empresa de acuerdo a lo 
estipulado en el Reglamento Interno. 
 Verificar el nivel de stock de los productos de la tienda. 
 Ejecutar las estrategias de venta y planes promocionales. 
 Ambientar el local de acuerdo al cronograma de fechas importantes. 
 Resolver problemas con respecto al fallo de algún equipo de la tienda (equipo 
POS, balanza, etcétera). 
 Encargarse de las quejas, comentarios y preguntas de clientes relacionadas 
con las ventas y el servicio. 
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 Informar al Jefe(a) de Ventas sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Presentar los informes que requiera el Jefe(a) de Ventas en temas 
concernientes a su ámbito de competencia. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) de la carrera de Administración 
o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 1 año de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, orientación a los 
resultados, comunicación asertiva, toma de 
decisiones y solución de problemas. 
Figura 30. Descripción del puesto de asistente de tienda 
 
CAJERA – PV 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Asistente de Tienda 
B. FUNCIONES 
 Saludar amablemente a los clientes que entren en el establecimiento y 
orientarlos con respecto a los productos y servicios. 
 Al iniciar su turno, contar el dinero de la caja para garantizar que las cantidades 
sean las correctas y que haya suficiente cambio. 
 Mantener limpia y en orden la zona de caja y surtirla de cambio, de rollos para 
la caja y para los equipos POS, de bolsas y de otros artículos. 
 Realizar el cobro de los productos en efectivo o con tarjetas de crédito o débito. 
 Empacar los productos vendidos en bolsas. 
 Custodiar y archivar los recibos de las operaciones realizadas en el día. 
 Al finalizar su turno, cerrar y cuadrar la caja: calcular los pagos totales 
recibidos y cotejar las entradas con los recibos y los rollos de la caja. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
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C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria Completa. 
Experiencia                               : 
Mínimo 6 meses de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Orientación al cliente, comunicación asertiva, 
transparencia y responsabilidad. 
Conocimiento sobre monedas y billetes. 
Microsoft Office a nivel Usuario. 
Figura 31. Descripción del puesto de cajera – pv 
 
CAJERA - AGENTE 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Asistente de Tienda 
B. FUNCIONES 
 Saludar amablemente a los clientes que entren en el establecimiento y 
orientarlos con respecto a los servicios bancarios. 
 Al iniciar su turno, contar el dinero de la caja para garantizar que las cantidades 
sean las correctas y que haya suficiente cambio. 
 Mantener limpia y en orden la zona de caja y surtirla de cambio, de rollos para 
los equipos POS y de otros artículos. 
 Realizar depósitos, giros, pago de agua, pago de luz, pago de telefonía fija y 
móvil, entre otros. 
 Llenar un Excel que contenga todas las operaciones realizadas en el día. 
 Custodiar y archivar los recibos de las operaciones realizadas en el día. 
 Al finalizar su turno, cerrar y cuadrar la caja: calcular los pagos totales 
recibidos y cotejar las entradas con los recibos. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria Completa. 
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Experiencia                               : 
Mínimo 6 meses de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Orientación al cliente, comunicación asertiva, 
transparencia y responsabilidad. 
Conocimiento sobre monedas y billetes. 
Microsoft Office a nivel Usuario. 
Figura 32. Descripción del puesto de cajera - agente 
 
ENCARGADO(A) DE DESPACHO 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Asistente de Tienda 
B. FUNCIONES 
 Acondicionar los productos. 
 Abastecer al área de carne y/o embutidos cortados y embalados listos para la 
venta. 
 Mantener el área de cortado, pesado y embalado impecable y libre de 
elementos que pudieran contaminar la mercadería. 
 De acuerdo a la cantidad solicitada por el cliente de carne y/o embutidos; 
cortar, pesar, embalar y colocar el precio respectivo. 
 De acuerdo a la cantidad escogida por el cliente de frutas y/o verduras; pesar, 
embolsar y colocar el precio respectivo. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria Completa. 
Competencias                          : 
Puntualidad, responsabilidad, y flexibilidad y 
agilidad. 







A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Asistente de Tienda 
B. FUNCIONES 
 Recibir los productos y acomodarlos en los stands. 
 Conocer la ubicación de todos los productos. 
 Etiquetar los productos y colocar sus precios. 
 Rotar la mercadería dependiendo su fecha de vencimiento. 
 Retirar del establecimiento todos los productos a punto de caducar al finalizar 
el día de su fecha de vencimiento. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria Completa. 
Competencias                          : 
Orientación al cliente, comunicación asertiva, 
responsabilidad, y flexibilidad y agilidad. 
Figura 34. Descripción del puesto de gondolero(a) 
 
ASISTENTE DE ALMACÉN 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Ventas 
Subordinados Inmediatos       : 
Operario(a) de Almacén y Administrativo(a) 
de Almacén 
B. FUNCIONES 
 Monitorear y verificar el trabajo realizado por el/la Operario(a) de Almacén y 
el/la Administrativo(a) de Almacén. 
 Llevar la gestión global del almacén, eligiendo estrategias más adecuadas. 
 Controlar la entrada al almacén y salida del almacén de la mercadería. 
 Verificar que las órdenes de pedido coincidan con las guías de remisión. 
 Verificar que los datos de las facturas y guías de remisión estén conformes. 
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 Realizar el control de calidad documental de los productos antes de 
recepcionarlos (fecha de vencimiento, envase, empaque, etcétera). 
 Establecer en qué espacios del almacén se acomodará y acondicionará la 
mercancía recibida, teniendo en cuenta sus características y condiciones 
específicas de almacenamiento. 
 Realizar semanalmente inventarios documentales de los productos del 
almacén. 
 Coordinar con el Área de Logística la devolución de mercancía. 
 Coordinar con los proveedores el cambio de mercancías en mal estado, 
vencidas, etcétera. 
 Presentar los informes que requiera el/la Jefe(a) de Ventas en temas 
concernientes al ámbito de competencia. 
 Informar al Jefe(a) de Ventas sobre cualquier problema que pudiera suscitarse 
y ponga en peligro los intereses de la Empresa. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) de las carreras de 
Administración, Contabilidad o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 6 meses de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, toma de decisiones y 
solución de problemas, y trabajo bajo 
presión. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 35. Descripción del puesto de asistente de almacén 
 
OPERARIO(A) DE ALMACÉN 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 




 Realizar la verificación física de los productos que ingresan al almacén con 
base a la guía de remisión (cantidad y características). 
 Realizar el conteo y el control de calidad físico de los productos antes de 
recepcionarlos (fecha de vencimiento, envase, empaque, etcétera). 
 Ingresar la mercancía mediante una Nota de Entrada al Almacén. 
 Acomodar y acondicionar la mercancía recibida en los distintos espacios del 
almacén teniendo en cuenta sus características y condiciones específicas de 
almacenamiento. 
 Realizar semanalmente inventarios físicos de los productos del almacén. 
 Monitorear que las mercancías que salen del almacén por concepto de cambio 
retornen en los plazos y condiciones acordadas. 
 Retirar la mercancía mediante una Nota de Salida del Almacén. 
 Archivar debidamente las Notas de Entrada al Almacén y las Notas de Salida 
del Almacén. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria completa. 
Competencias                          : 
Puntualidad, responsabilidad, y flexibilidad y 
agilidad. 
Figura 36. Descripción del puesto de operario(a) de almacén 
 
ADMINISTRATIVO(A) DE ALMACÉN 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Asistente de Almacén 
B. FUNCIONES 
 Codificar la mercancía recepcionada. 
 Asignar códigos a las nuevas mercancías. 
 Ingresar la mercancía recibida al sistema de la Empresa, con base a las guías 
de remisión y las Notas de Entrada al Almacén. 
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 Mantener actualizados los sistemas de registro. 
 Realizar reportes diarios de entrada al almacén y salida del almacén de la 
mercadería. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : 
Egresado(a) de las carreras de 
Administración, Contabilidad o afines. 
Experiencia                               : 
Mínimo 6 meses de experiencia en puestos 
similares. 
Competencias                          : 
Responsabilidad, toma de decisiones y 
solución de problemas, y trabajo bajo 
presión. 
Microsoft Office a nivel Intermedio. 
Figura 37. Descripción del puesto de administrativo(a) de almacén 
 
ENCARGADO(A) DE SEGURIDAD 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Ventas 
B. FUNCIONES 
 Abrir y cerrar el establecimiento. 
 Ejercer la vigilancia y protección del establecimiento, de los bienes y de las 
personas que se encuentren dentro del establecimiento. 
 Apoyar al personal de tienda cuando sea necesario. 
 Controlar el ingreso de carteras, mochilas, bolsas, entre otros de tamaño 
grande, y resguardarlos en los lockers. 
 Orientar a los clientes con respecto a la ubicación de los productos, utilización 
de lockers, entre otros. 
 Ayudar a los clientes a retirar sus productos de la tienda, a obtener un medio 
de transporte (si fuera necesario) y a introducir dichos productos en el carro; 
en los siguientes casos: Cuando se trate de personas de tercera edad, 
personas con discapacidad, madres gestantes o con niños menores; cuando 
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el cliente haya realizado compras de regular cantidad; o cuando el cliente lo 
solicite. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria completa/incompleta. 
Competencias                          : 
Puntualidad, responsabilidad y comunicación 
asertiva. 
Figura 38. Descripción del puesto de encargado(a) de seguridad 
 
ENCARGADO(A) DE LIMPIEZA 
A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
Área del puesto                        : Área de Ventas 
Superior Inmediato                  : Jefe(a) de Ventas 
B. FUNCIONES 
 Realizar la limpieza de todas las Áreas de la Empresa. 
 Realizar la limpieza de todos los mobiliarios de la Empresa. 
 Realizar la limpieza de los pisos, paredes, ventanas y techos. 
 Recoger, embolsar y colocar la basura en sus respectivos depósitos. 
 Suministrar y/o cambiar las bolsas de basura, papel, jabón, etcétera cuando 
sea necesario. 
 Abrir y cerrar puertas, encender y apagar luces, activar y desactivar equipos 
en las horas previamente establecidas (mañana, tarde y noche). 
 Mantener sus materiales de trabajo (escobas, trapeadores, etcétera) en 
perfecto estado. 
 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea encomendada. 
C. REQUISITOS MÍNIMOS 
Formación académica             : Secundaria completa/incompleta. 
Competencias                          : 
Puntualidad, responsabilidad, y flexibilidad y 
agilidad. 





7.4. Procedimientos, flujogramas y formatos de monitoreo de los procesos 
 
A. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo de la selección y 
contratación de personal 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
ADMINISTRACIÓN 
1 Identificar puestos que requieran personal. 
2 Publicar la convocatoria de trabajo. 
3 Recepcionar Hojas de Vida. 
4 
Verificar y evaluar la información proporcionada 
por los candidatos. 
5 
Seleccionar a los candidatos que cumplan con los 
requisitos solicitados. 
6 
Rechazar a los candidatos que no cumplan con 
los requisitos solicitados. 
7 
Realizar una entrevista personal a los candidatos 
seleccionados. 
8 
Elegir al candidato con mejores aptitudes y 
capacidades para el puesto requerido. 
9 Elaborar el contrato de trabajo. 





















ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha identificado los puestos que 
requieren personal? 
   
¿Se ha publicado la convocatoria de 
trabajo? 
   
¿Se ha recepcionado Hojas de Vida?    
¿Se ha verificado y evaluado la 
información proporcionada por los 
candidatos? 
   
¿Se ha seleccionado a los candidatos que 
cumplen con los requisitos solicitados? 
   
¿Se ha rechazado a los candidatos que no 
cumplen con los requisitos solicitados? 
   
¿Se ha realizado una entrevista personal a 
los candidatos seleccionados? 
   
¿Se ha elegido al candidato con mejores 
aptitudes y capacidades para el puesto 
requerido? 
   
¿Se ha elaborado el contrato de trabajo?    










B. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo de la incorporación 
e inducción de nuevos trabajadores 
 




Presentar la documentación solicitada al 




Verificar que la documentación presentada esté 
completa. 
3 
Si todo estuviera bien, y se tratara de personal 
que laborará como: Asistente de Tienda, Cajera – 
PV, Cajera - Agente, Encargado(a) de Despacho, 
Gondolero(a), Encargado(a) de Seguridad o 
Encargado(a) de Limpieza; entregarle su 
respectivo uniforme y carnet institucional. 
4 
Si la documentación no estuviera completa, 
solicitar los documentos faltantes. 
5 
Brindar una pequeña charla acerca de la Empresa 
y los valores corporativos. 
6 
Entregar el Reglamento Interno y el Manual de 
Organización y Funciones (MOF). 
ÁREA DEL NUEVO 
TRABAJADOR 
7 Orientar acerca del área y ámbito de trabajo. 
8 Instruir y enseñar a manejar los equipos.  













































































ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Los nuevos trabajadores han presentado 
la documentación solicitada al momento 
de su contratación (DNI, fotos u otros)? 
   
¿Se ha verificado que la documentación 
presentada esté completa? 
   
Si todo hubiera estado bien, y se hubiese 
tratado de cualquiera de los siguientes 
cargos: AT, Cajera – PV, Cajera - Agente, 
ED, G, ES o EL; ¿se les ha entregado su 
respectivo uniforme y carnet institucional? 
   
Si la documentación no hubiese estado 
completa, ¿se ha solicitado los 
documentos faltantes? 
   
¿Se ha brindado una pequeña charla 
acerca de la Empresa y los valores 
corporativos? 
   
¿Se ha entregado el Reglamento Interno y 
el Manual de Organización y Funciones 
(MOF)? 
   
¿Se ha orientado a los nuevos 
trabajadores acerca de su área y ámbito 
de trabajo? 
   
¿Se ha instruido y enseñado a los nuevos 
trabajadores a manejar los equipos? 
   








C. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo del proceso de 
ventas 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
CAJERA 
1 Recepcionar los productos del cliente. 
2 
Registrar los productos mediante sus códigos en 
la máquina. 
3 
Separar y empacar los productos adquiridos en 
bolsas. 
4 
Informar al cliente el importe total de las 
mercancías vendidas. 
5 Realizar el cobro. 
6 Entregar Boucher. 
7 Entregar mercancía. 










































ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha recepcionado los productos del 
cliente? 
   
¿Se ha registrado los productos mediante 
sus códigos en la máquina? 
   
¿Se ha separado y empacado los 
productos adquiridos en bolsas? 
   
¿Se ha informado al cliente el importe total 
de las mercancías vendidas? 
   
¿Se ha realizado el cobro?    
¿Se ha entregado el Boucher?    
¿Se ha entregado la mercancía?    
















D. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo del proceso 
logístico 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
LOGÍSTICA 
1 
Verificar en el sistema el nivel de stock de todos 
los productos. 
2 
Identificar aquellos productos que tengan la 
cantidad mínima requerida. 
3 
Elaborar la solicitud de cotización y enviarla al 
proveedor. 
4 Contactar al proveedor para coordinar ofertas. 
5 Verificar la cotización realizada por el proveedor. 
6 Si todo está conforme, realizar la orden de pedido. 
7 
Si hubiera alguna modificación, solicitar el 
cambio. 
8 
Realizar el seguimiento a la orden de pedido, 
hasta que la mercadería esté en el almacén. 

























ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha verificado en el sistema el nivel de 
stock de todos los productos? 
   
¿Se ha identificado aquellos productos 
que tengan la cantidad mínima requerida? 
   
¿Se ha elaborado la solicitud de cotización 
y se le ha enviado dicha cotización al 
proveedor? 
   
¿Se ha contactado al proveedor para 
coordinar ofertas? 
   
¿Se ha verificado la cotización realizada 
por el proveedor? 
   
Si todo hubiera estado conforme, ¿se ha 
realizado la orden de pedido? 
   
Si hubiese habido alguna modificación, 
¿se ha solicitado el cambio? 
   
¿Se ha realizado el seguimiento a la orden 
de pedido, hasta que la mercadería haya 
estado en el almacén? 
   
¿Se ha verificado en el sistema el nivel de 
stock de todos los productos? 
   










E. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo del proceso de 
almacén 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
ALMACÉN 
1 Recepcionar la mercadería. 
2 
Verificar que las órdenes de pedido coincidan con 
las guías de remisión. 
3 
Si hubiera alguna modificación, solicitar el cambio 
de la guía de remisión. 
4 
Si todo estuviera bien, verificar que los datos de 
las facturas y las guías de remisión estén 
conformes. 
5 
Si hubiera alguna modificación, solicitar el cambio 
de la factura. 
6 
Si todo estuviera bien, realizar el conteo y el 
control de calidad documental y físico de los 
productos antes de aceptarlos. 
7 
Si hubiera algún problema, solicitar una solución 
o el cambio de los productos (dependiendo la 
situación). 
8 
Si todo estuviera bien, ingresar la mercadería 
mediante una Nota de Entrada al Almacén. 
9 Acomodar y acondicionar la mercancía recibida. 




















ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha recepcionado la mercadería?    
¿Se ha verificado que las órdenes de 
pedido coincidan con las guías de 
remisión? 
   
Si hubiese habido alguna modificación, 
¿se ha solicitado el cambio de la guía de 
remisión? 
   
Si todo hubiese estado bien, ¿se ha 
verificado que los datos de las facturas y 
las guías de remisión estén conformes? 
   
Si hubiese habido alguna modificación, 
¿se ha solicitado el cambio de la factura? 
   
Si todo hubiese estado bien, ¿se ha 
realizado el conteo y el control de calidad 
documental y físico de los productos antes 
de aceptarlos? 
   
Si hubiese habido algún problema, ¿se ha 
solicitado una solución o el cambio de los 
productos (dependiendo la situación)? 
   
Si todo hubiese estado bien, ¿se ha 
ingresado la mercadería mediante una 
Nota de Entrada al Almacén? 
   
¿Se ha acomodado y acondicionado la 
mercancía recibida? 
   







F. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo del proceso 
contable 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
CONTABILIDAD 
1 
Recepcionar los comprobantes de pago emitidos 
y recibidos. 
2 Elaborar el Registro de Compras. 
3 Elaborar el Registro de Ventas. 
4 
Verificar que los registros se hayan llenado 
correctamente. 
5 
Si todo estuviera bien, ordenar y archivar los 
comprobantes de pago. 
6 Si hubiera alguna modificación, realizar el cambio. 
7 Elaborar el Libro Diario. 
8 Elaborar el Libro Mayor. 
9 Elaborar el Balance de Comprobación. 
10 Elaborar los Estados Financieros. 
11 
Realizar el análisis e interpretación de los Estados 
Financieros 



















ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha recepcionado los comprobantes de 
pago emitidos y recibidos? 
   
¿Se ha elaborado el Registro de 
Compras? 
   
¿Se ha elaborado el Registro de Ventas?    
¿Se ha verificado que los registros se 
hayan llenado correctamente? 
   
Si todo hubiese estado bien, ¿se ha 
ordenado y archivado los comprobantes 
de pago? 
   
Si hubiese habido alguna modificación, 
¿se ha realizado el cambio? 
   
¿Se ha elaborado el Libro Diario?    
¿Se ha elaborado el Libro Mayor?    
¿Se ha elaborado el Balance de 
Comprobación? 
   
¿Se ha elaborado los Estados 
Financieros? 
   
¿Se ha realizado el análisis e 
interpretación de los Estados Financieros? 
   





G. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo del pago a 
proveedores 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
PROVEEDOR 1 Registrar y entregar factura.  
TESORERÍA 
2 
Verificar que la factura se haya llenado 
correctamente. 
3 
Si todo estuviera bien, ingresar la nueva factura al 
registro de pagos a los proveedores. 
4 
Si hubiera alguna modificación, solicitar el cambio 
de la factura. 
5 Programar fecha de pago. 
6 Realizar el pago. 
















































ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿El proveedor ha registrado y entregado la 
factura? 
   
¿Se ha verificado que la factura se haya 
llenado correctamente? 
   
Si todo hubiese estado bien, ¿se ha 
ingresado la nueva factura al registro de 
pagos a los proveedores? 
   
Si hubiese habido alguna modificación, 
¿se ha solicitado el cambio de la factura? 
   
¿Se ha programado las fechas de pago?    
¿Se ha realizado el pago?    


















H. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo de la evaluación de 
proveedores 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
LOGÍSTICA 
1 
Establecer criterios de evaluación de los 
proveedores. 
2 Establecer escalas de medición para cada criterio. 
3 
Identificar a los proveedores con los menores 
puntajes. 
4 
Evaluar el desempeño obtenido por los 
proveedores con menores puntajes. 
5 
Concretar una cita de trabajo de urgencia con los 
proveedores con menores puntajes. 
6 
Solicitar a los proveedores con menores puntajes 
el levantamiento de las observaciones realizadas. 
7 
Realizar el seguimiento del levantamiento de 
observaciones. 
8 
Si hay mejoras, continuar trabajando con los 
proveedores. 
9 
Si no hay mejoras, descartar al proveedor y 
buscar nuevos proveedores. 























ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha establecido criterios de evaluación 
de los proveedores? 
   
¿Se ha establecido escalas de medición 
para cada criterio? 
   
¿Se ha identificado a los proveedores con 
los menores puntajes? 
   
¿Se ha evaluado el desempeño obtenido 
por los proveedores con menores 
puntajes? 
   
¿Se ha concretado una cita de trabajo de 
urgencia con los proveedores con 
menores puntajes? 
   
¿Se ha solicitado a los proveedores con 
menores puntajes el levantamiento de las 
observaciones realizadas? 
   
¿Se ha realizado el seguimiento del 
levantamiento de observaciones? 
   
Si hubiese habido mejoras, ¿se ha 
continuado trabajando con los 
proveedores? 
   
Si no hubiese habido mejoras, ¿se ha 
descartado al proveedor y se ha buscado 
nuevos proveedores? 
   
¿Se ha establecido criterios de evaluación 
de los proveedores? 
   
¿Se ha establecido escalas de medición 
para cada criterio? 
   




I. Procedimiento, flujograma y formato de monitoreo de la selección de 
nuevos proveedores 
 
RESPONSABLE PASO DESCRIPCIÓN 
LOGÍSTICA 
1 
Identificar la necesidad de contar con nuevos 
proveedores. 
2 
Establecer criterios de selección de nuevos 
proveedores (precio, calidad, tiempo de entrega, 
experiencia, etcétera). 
3 
Buscar proveedores que cumplan con los criterios 
establecidos. 
4 Analizar el perfil general de los proveedores. 
5 
Evaluar la cartera de productos de los 
proveedores. 
6 
Calificar a los proveedores de acuerdo a los 
criterios establecidos. 
7 
Seleccionar los (02) dos proveedores con el 
mayor puntaje. 
8 
Concretar una cita de trabajo con los proveedores 
seleccionados. 
9 Elegir al mejor proveedor. 
10 Crear base de datos del nuevo proveedor. 




















ITEM SÍ NO OBSERVACIÓN 
¿Se ha identificado la necesidad de contar 
con nuevos proveedores? 
   
¿Se ha establecido criterios de selección 
de nuevos proveedores (precio, calidad, 
tiempo de entrega, experiencia, etcétera)? 
   
¿Se ha buscado proveedores que 
cumplan con los criterios establecidos? 
   
¿Se ha analizado el perfil general de los 
proveedores? 
   
¿Se ha evaluado la cartera de productos 
de los proveedores? 
   
¿Se ha calificado a los proveedores de 
acuerdo a los criterios establecidos? 
   
¿Se ha seleccionado los (02) dos 
proveedores con el mayor puntaje? 
   
¿Se ha concretado una cita de trabajo con 
los proveedores seleccionados? 
   
¿Se ha elegido al mejor proveedor?    
¿Se ha creado una base de datos del 
nuevo proveedor? 
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CUESTIONARIO ACERCA DE LA PROPUESTA DE UN SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO PARA MEJORAR LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA  
 
 
I. DATOS INFORMATIVOS: 
 




El presente cuestionario de opinión tiene por finalidad recaudar la mayor información 
relacionada a la Propuesta de un Sistema de Control Interno para mejorar la gestión 
administrativa de la empresa CEVIVE E.I.R.L., por ello se pide que por favor marque con 














































¿Con qué frecuencia cree Ud. que recopilar información acerca de la 
situación actual de la empresa permitirá tener una idea más exacta de 
cómo se están desarrollando los procesos, actividades y tareas? 
          
2 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que recopilar información acerca de la 
situación actual de la empresa permitirá tener una idea más exacta de 
cómo se puede mejorar la gestión administrativa? 
          
3 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que realizar un análisis de las 
principales fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la 
empresa permitirá conocer la situación real de la empresa?  
          
4 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que realizar un análisis de las 
principales fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la 
empresa permitirá identificar áreas de riesgo que necesitan ser 
evaluadas?  
     
5 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que en base a la evaluación de riesgos 
a los que se encuentra expuesta la empresa se puede establecer 
estrategias que permitan administrarlos adecuadamente? 
          
6 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que evaluando los riesgos a los que 
está expuesta la empresa se puede mejorar la gestión administrativa?  
          
Facultad de Ciencias Empresariales 
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7 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que tener un Reglamento Interno que 
especifique de manera exacta las condiciones laborales entre los 
trabajadores y la empresa ayudará a mejorar la gestión 
administrativa? 
          
8 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que tener un Manual de Organización 
y Funciones que especifique de manera exacta las funciones y 
actividades que debe desempeñar cada trabajador ayudará a mejorar 
la gestión administrativa? 
          
9 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que tener los Procedimientos de cada 
uno de los procesos, actividades y tareas que se realizan dentro de la 
empresa ayudará a mejorar la gestión administrativa? 
          
10 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que tener los Flujogramas de cada uno 
de los procesos, actividades y tareas que se realizan dentro de la 
empresa ayudará a mejorar la gestión administrativa? 
          
11 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que tener Formatos de Monitoreo que 
sirvan para evaluar el cumplimiento de los procedimientos y 
flujogramas de cada uno de los procesos, actividades y tareas que se 
realizan dentro de la empresa ayudará a mejorar la gestión 
administrativa?  
          
12 
¿Con qué frecuencia la empresa verifica que las operaciones se 
realicen con eficiencia y eficacia? 
          
13 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que la propuesta de un Sistema de 
Control Interno contribuirá a brindar seguridad de que las operaciones 
se realicen con eficacia? 
          
14 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que la propuesta de un Sistema de 
Control Interno contribuirá a brindar seguridad de que las operaciones 
se realicen con eficiencia? 
          
15 
¿Con qué frecuencia la empresa verifica que la información 
suministrada por los trabajadores y terceros es confiable? 
     
16 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que la propuesta de un Sistema de 
Control Interno contribuirá a brindar información más confiable? 
     
17 
¿Con qué frecuencia la empresa realiza actividades que fomenten el 
cumplimiento de las políticas y normas? 
     
18 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que la propuesta de un Sistema de 
Control Interno contribuirá al cumplimiento de las políticas de la 
empresa? 
     
19 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que la propuesta de un Sistema de 
Control Interno contribuirá al cumplimiento de las normas de la 
empresa? 
     
20 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que contar con información oportuna y 
veraz facilitará la toma de decisiones estratégicas (decisiones 
tomadas con poca frecuencia por la alta gerencia)? 
     
21 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que contar con información oportuna y 
veraz favorecerá la toma de decisiones tácticas (decisiones tomadas 
regularmente por los jefes de áreas o departamentos)? 
     
22 
¿Con qué frecuencia cree Ud. que es necesario contar con 
información oportuna y veraz para la toma de decisiones operativas 
(decisiones tomadas diariamente por los trabajadores)? 
     
159 
 
FICHA TÉCNICA DEL INSTRUMENTO DE RECOLECCIÓN DE DATOS 
Tipo de instrumento Cuestionario de opinión 
Denominación del 
instrumento 
Cuestionario acerca de la Propuesta de un Sistema 
de Control Interno para mejorar la gestión 
administrativa 
Autoría Zady Meicy Dalguerre Tafur 
Duración de la aplicación 10 minutos 
Muestra 31 trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
Número de ítems 22 
Escala de medición 
Tipo Likert (Siempre, Casi Siempre, A veces, Casi 
Nunca, Nunca) 
Dimensiones que evalúa 
Diagnóstico situacional, Control Interno, logro de 
objetivos y metas, y toma de decisiones 
Método de muestreo No probabilístico por conveniencia 
Lugar de realización de 
campo 
Empresa CEVIVE E.I.R.L. 
Fecha de realización de 
campo 
21 y 22 de septiembre del 2017 
Programa estadístico 














































































































X2.3 Y2.1 Y2.2 Y2.3
I1 I2 I3 I4 I5 I6 I7 I8 I9 I10 I11 I12 I13 I14 I15 I16 I17 I18 I19 I20 I21 I22
1 1 O 4 3 4 3 3 4 4 4 3 4 4 1 3 3 2 4 2 4 4 4 4 3 74
2 2 T 4 4 3 5 3 4 5 5 4 5 3 2 4 4 3 4 3 5 5 5 4 4 88
3 2 O 5 5 5 5 5 4 4 4 4 4 3 4 4 3 3 4 4 4 3 5 5 5 92
4 2 T 4 3 4 3 3 3 4 5 5 5 5 2 4 4 3 4 2 4 4 5 5 3 84
5 1 T 4 3 4 3 3 4 4 4 4 5 3 1 4 4 2 4 1 4 3 4 4 3 75
0.2 0.8 0.5 1.2 0.8 0.2 0.2 0.3 0.5 0.3 0.8 1.5 0.2 0.3 0.3 0 1.3 0.2 0.7 0.3 0.3 0.8 62.8 Var. Total























































































































































X2.1 X2.2 Y1.1 Y1.2
K= 22
ALFA DE CRONBACH 11.7
62.8




























TABLA DE ESPECIFICACIONES 
Propuesta de un Sistema de Control Interno para mejorar la gestión 
administrativa 
 
I. Datos Informativos 
 
- Autora    : Zady Meicy Dalguerre Tafur 
- Tipo de instrumento  : Cuestionario de opinión tipo Escala de Likert 
- Grupo de aplicación  : 31 trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
- Administración   : Individual 
- Duración   : 10 minutos 
- Materiales   : 2 hojas impresas, 1 lapicero 
- Responsable de la aplicación : Autora  
 
II. Descripción y propósito 
 
El instrumento consta de 22 ítems con alternativas de frecuencia que miden la opinión 
de los encuestados, y cuyo propósito es recaudar la mayor información relacionada a 
la Propuesta de un Sistema de Control Interno para mejorar la gestión administrativa 
de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
 
III. Tabla de Especificaciones 
 
Dimensión Indicador de evaluación Peso % Ítems Puntaje 
X1 = Diagnóstico 
situacional 
X1-1 = Recopilación de información 
27.27% 
1 
1 - 5 
2 
X1-2 = Análisis FODA 
3 
4 
X1-3 = Evaluación de riesgos 
5 
6 
X2 = Control Interno 
X2-1 = Reglamento Interno y MOF 
22.73% 
7 
1 - 5 
8 




X2-3 = Formatos de Monitoreo 11 
Y1 = Logro de 
objetivos y metas 




1 - 5 
13 
14 
Y1-2 = Confiabilidad de la información 
15 
16 




Y2 =Toma de 
decisiones 
Y2-1 = Decisiones Estratégicas 
13.64% 
20 
1 - 5 
Y2-2 = Decisiones Tácticas 21 
170 
 
Y2-3 = Decisiones Operativas 22 
TOTAL 100% 22  22 - 110 
 
IV. Opciones de respuesta 
 
N° de Ítems Opción de respuesta Puntaje 
1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22 
- Siempre 5 
- Casi Siempre 4 
- A veces 3 
- Casi Nunca 2 
- Nunca 1 
 
V. Niveles de valoración 
 
5.1. Valoración de las variables 
 
5.1.1. Propuesta de un Sistema de Control Interno 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de la propuesta de un 
Sistema de Control Interno sea favorable. 
41 - 55 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de la propuesta de un 
Sistema de Control Interno sea algo favorable. 
26 - 40 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de la propuesta de un 
Sistema de Control Interno no sea favorable. 
11 - 25 
 
5.1.2. Gestión Administrativa 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de mejorar la gestión 
administrativa sea favorable. 
41 - 55 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de mejorar la gestión 
administrativa sea algo favorable. 
26 - 40 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de mejorar la gestión 
administrativa no sea favorable. 












5.2. Valoración de las dimensiones 
 
5.2.1. Diagnóstico situacional 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de realizar un diagnóstico 
situacional sea favorable. 
22 - 30 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de realizar un diagnóstico 
situacional sea algo favorable. 
14 - 21 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de realizar un diagnóstico 
situacional no sea favorable. 
6 - 13 
 
5.2.2. Control Interno 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de tener un Control 
Interno sea favorable. 
19 - 25 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de tener un Control 
Interno sea algo favorable. 
12 - 18 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de tener un Control 
Interno no sea favorable. 
5 - 11 
 
5.2.3. Logro de objetivos y metas 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de contribuir al logro de 
objetivos y metas sea favorable. 
30 - 40 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de contribuir al logro de 
objetivos y metas sea algo favorable. 
19 - 29 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de contribuir al logro de 
objetivos y metas no sea favorable. 
8 - 18 
 
5.2.4. Toma de decisiones 
 
NIVEL CRITERIO VALORES 
Pertinente 
Cuando la opinión acerca de intervenir en la toma de 
decisiones sea favorable. 
13 - 18 
Algo Pertinente 
Cuando la opinión acerca de intervenir en la toma de 
decisiones sea algo favorable. 
8 - 12 
No Pertinente 
Cuando la opinión acerca de intervenir en la toma de 
decisiones no sea favorable. 




Anexo 2: Matriz de Consistencia Lógica 
 
MATRIZ DE CONSISTENCIA 






¿La propuesta de un Sistema 
de Control Interno incidirá en la 
mejora de la gestión 
administrativa de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad 






a. ¿Cómo el Control Interno 
contribuirá al logro de 
objetivos y metas de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en 
el periodo 2017? 
 
b. ¿Cómo el diagnóstico 
situacional intervendrá en 
la toma de decisiones de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. 
Objetivo General 
 
Proponer un Sistema de 
Control Interno que incida en la 
mejora de la gestión 
administrativa de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L. de la ciudad 






a. Explicar cómo el Control 
Interno contribuirá al logro 
de objetivos y metas de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. 
de la ciudad de Huaraz en 
el periodo 2017. 
 
b. Describir cómo el 
diagnóstico situacional 
intervendrá en la toma de 
decisiones de la empresa 
CEVIVE E.I.R.L. de la 
Hipótesis General 
 
Hi: La propuesta de un 
Sistema de Control Interno 
incidirá en la mejora de la 
gestión administrativa de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. de la 




Ho: La propuesta de un 
Sistema de Control Interno no 
incidirá en la mejora de la 
gestión administrativa de la 
empresa CEVIVE E.I.R.L. de la 










X1 = Diagnóstico situacional 




Y = Gestión Administrativa 
 
Dimensiones 
Y1 = Logro de objetivos y metas 
Y2 = Toma de decisiones 
 
 








Método de Investigación 
 
Deductivo e Inductivo. Y analítico y 
sintético. 
 
Diseño de Investigación 
 
No experimental, de corte 
Transversal Correlacional-Causal. 
 
X                 Y  
 
Donde: 
X: Representa la variable 
independiente 




de la ciudad de Huaraz en 
el periodo 2017? 




Representada por los trabajadores 
de la empresa CEVIVE E.I.R.L., con 




Representada por 31 trabajadores 
de la empresa CEVIVE E.I.R.L., 
elegidos por muestreo no 








- Cuestionario de opinión 
 
Análisis y Procesamiento de 
Datos 
 
Se utilizó Microsoft Office Excel 
2013 y el programa estadístico IBM 
SPSS Statistics versión 24. Así 
como la estadística descriptiva 






Anexo 3: Diseño de Charla 
 
CHARLA ACERCA DE LA PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA MEJORAR LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
DE LA EMPRESA CEVIVE E.I.R.L. 
 
I. DATOS INFORMATIVOS 
 
1. Dirigido a   : 31 trabajadores de la empresa CEVIVE E.I.R.L. 
2. Fecha de ejecución  : 21 y 22 de septiembre del 2017 




- Entender qué es el Control Interno. 
- Comprender y reconocer la importancia de contar con un Sistema de Control Interno, y su incidencia en la gestión administrativa. 
- Conocer cómo será el proceso de diseño de la Propuesta de un Sistema de Control Interno. 
 
III. ORGANIZACIÓN DE LA CHARLA 
 
CAPACIDAD ACTIVIDAD ESTRATEGIAS TIEMPO 
1. Entiende qué es el Control Interno. 
2. Comprende y reconoce la importancia de 
contar con un Sistema de Control Interno, y 
su incidencia en la gestión administrativa. 
3. Conoce cómo será el proceso de diseño de 
la Propuesta de un Sistema de Control 
Interno. 
Presentación e introducción de los temas. 
 
Desarrollo: 
- Definición de Control Interno. 
- Importancia del Sistema de Control Interno, y su 
incidencia en la gestión administrativa. 
- Proceso de diseño de la Propuesta de un 
Sistema de Control Interno. 
 




- Explicar y detallar los temas. 















IV. EVALUACIÓN:  
 
CRITERIO INDICADOR INSTRUMENTO 
1. Entiende qué es el Control Interno. 
2. Comprende y reconoce la importancia de contar con un 
Sistema de Control Interno, y su incidencia en la gestión 
administrativa. 
3. Conoce cómo será el proceso de diseño de la Propuesta de 
un Sistema de Control Interno. 
1. Demuestra interés y presta atención a la charla. 
2. Asimila el contenido del cuestionario de opinión. 
3. No tiene dificultades en el llenado del 
cuestionario de opinión. 

















Anexo 4: Otros 
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